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Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once.

Visto lo resuelto por el puntc de acuerdo numero 057/2011
tomado en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUifliga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dfa, en

cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, celébrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobd
como punto de acuerdo 057/2011 en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO .DE ACUERDO:
PRIMERO.-
SEGUNDO.-
TERCERO.~ ...
CUARTO.~ ...
QUINTO-;- T

SEXTO.- El Pleno dél H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomuico de
Zdfiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
-Municipal, en los estrados del Palacio Mun/czpa/ en los domicilios de fas
Delegaciones y Agencias Municipales, asf como en la p&gina de Internet
de Gobierfno Municipal, de los Manuales de Organizacién de diversas-
dependencias de: la .administracién publica municipal de Tlajomulco de
Zififga, Jalisco, formulados por la Direccién de lg Unidad de Planeacién,
ordendndose su _q‘/str/buaon € _/mplementamon las respectivas
deperidencias de la administracion pdblica municipal para su debido
cumplimiento, que a continuacién se enfistan:

1, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.




2. Manual de Organizacion de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacién de 1a Direccion de Alumbrado Publico.

4. Mariual de Organizacién de la Direccién de Aseo Publico.

5. Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cemeriterios.

7. Manual de Organizacién de fa Direccion de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacién de fa Direccién de Comunicacion Social.
9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccion y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Direccién de Integracién y
Dictaminacion.

12. Mancal de Organizacién de la Direccién de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacién y
-Normatividad.

14. Manual de Orgarnizacién de la Diréccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual de Organizacion. de la Direccién de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacidn de la Direccién dé Patrimonio Municipal.

17.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Hurnanos.
18.  Manual de Organizacién de fa Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacidn.

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititlan.
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21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.

22. Manual de Organizacién de I8 Direccion General de Obras
Publicas..

23. Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales. .

24. Manual de Organizacii:’:n de lg Direccion General deé Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de fa Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacidn de la Jefatura de Competitividad y
Desarroflo Econdmico.

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacién de la Jefdtura de fa Oficing de Enlace con
fa Secretaria de Relaciones Exteriores. '

29. Manual de Organfzacion de la Jefatura de Logis_ticé. o

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.
31. Manual de Organizacion de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna. ‘
© 32, Manual de-Organizacion de la Secretaria Particular,
33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacion.
34. - Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Piblicas.
35. Manual de Or’gaﬁizacién de la Unidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacion del Archivo General del Munic‘ibio..
37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
gzgzgo de Honor y Justicias de la Direccion General de Seguridad

38. Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de fa Coordinacidn de Administracién.




40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarroflo Sodial.
42. Manual de Organizacién de la Direccidn de A_tencz’én Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
Publicos.

44. Manual de Organizacién de la Direccién General Administrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
‘Transparencia.

46. Msnual de Organizacién de la Junta Municipal de' Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publicacién de los Manuales de
Organizacion en la Gaceta Municipal, remitase un tante al H. Congreso
del Estado de Jalisco; para su compendio en la biblioteca del Poder
Legislativo. -

OCTAVO.- Notifiquense los presentés puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario General de Gobierno, al Secrétario de Finanzas y al
-Director General de Desarroljo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asf como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipél, al Director General de Obras Piblicas, al Director de
1a Unidad de Planieacion y al Director de Comunicacién Social de este H.
Ayuntamiento para su conocimiento, en su.caso, debido cumplimiento y
los efectos. legales a que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese en el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

© I.- El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
cardcter de Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
ZGfiiga; Jalisco; en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que sé publiqguen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares vy demas disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir, segin lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Iy
I de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 73
fraccion II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones. IV y V, 47 fraccicnes I v V de la Ley del Gobierno y la
Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Plblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y IV, 6 fraccidén V, 9 y 10 del
Regiamento de la Gaceta Munucnpal de Tlajomulco de ZURiga, Jalisco.

II.- Que el punto de .acuerdo 057/2011 Ly resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacion de distintas dependencias de la administracién publica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomaos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
confofmidad con los articulos 45 fraccién 111 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Plblica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el 6rgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales,

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependéncias de la administracién publica municipal enlistados en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademds de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que

también debe de ser publicados en la pdgina de Internet del Gobierno

Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccién 1I de la
Ley de Transparencia e Informacién Piblica del Estado de Jalisco; 5, 6,

7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v demds aplicables

del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Guberpamental del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afic 2010; articulos 14 y
15 del Reglamento de Ja Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zddiga,
Jalisco; razoén por la cual se dicta el siguiente: ,

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se orfdena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacién siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacion de la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de la Direccidn de Alumbrado Piblico. i
. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Plblico.
. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

4

5.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacion de la Direccion de Comercio vy
Festividades.

8. Manual de Organizacion de la Direccidon de Comunicacion Social.

9. Manual de Organizacion de la Direccién de Educacion,

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccién y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracion y
Dictaminacion.

12, Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias vy
Alineamiento.

- 13. Manual de Organizacion de Ja Direccién de Licitacién vy
Normatividad.

14. Manual de Organizacidn de la Direccién de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual de Qrganizacion de la Direccion de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal,
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17. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccidn de Relaciones Publicas.

19, Manual de Organizacidn de la Direccién de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacién. :

20. Manual de Org.aniz-aCién dé la Direccidon del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Manual de Organizacidn de la Direccidén General de Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccién Juridica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econémico.

27. Manual de Orgahizac‘iéh de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

29, Manual de Organizacidn de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacién de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura 'de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacidn.

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Publicas.




35. Manual de Organizacidn de la Unidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Segundad

Publica.
38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.
39. Manual de Org-aniz_acién de la Coordinacién de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacidn de Desarrollo Social.
42. Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

43. Manual de Orgamzacnon de la Direccidén de Defensoria de Espacios
Pablicos.

44. Manual de.Organizacion de la Direccién General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion vy
Transparencia.

46. Manual de Organizacion de la Junta Mumcnpal de Reclutam ento
del Servicio Militar Nacional.

- 47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.
SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los 48 Manuales de

Orgamzacnon mencionados, en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, asi coma su miciativa de acueardo con carécter de dictamen,

TERCERO.- Se instruye al Ccordinador de Delegaciones y
Agencias Mumcnpales a efecto d al Secretario General en la
publicacién de un extracto ' itenido en el presente acuerdo
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Asunto;

en ltos domicilios de las Delegaciones y Agencias Mumc:pales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve a cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma &l
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblicteca del
Poder Legislativo.

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién y al Coordihador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvi6 y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tla]omulco de Zufiiga, Jalisco, Ingemero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con eféctos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccién IV del Reglamento de Gobierno y-
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 'ZDIOQ.Q&WM
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, ING ENR;Q E ALFARO RAMIREZ.
Presidente Municipal del Ayuntamiento de Uajomu/co de Zufiiga, Jalisco.

i 3 :r ‘L‘ /’S ,,»f,f'"
LIC ISMAEL DEL TORO CASTRO.
Secretario General de/ A yuntamféﬁto de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zliiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accién gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zifiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sélo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econbmica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomuico.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios pablicos, priorizando la tarea de.
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas. ‘

3.de 90
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metropoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la regién de Caijititlan, el impulso de la rendicién
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantaciéon de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdémica, sino social, educativa y politica.

 La configuracién de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacién definitiva de este
programa de gobierno dependerad de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccion de Alumbrado
Publico, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del

Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedaréa al resguardo de la Direccién de Alumbrado Publico; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacién Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacién del Director General.
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C. MISION Y VISI()N__DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visidn institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso. con los ciudadanos. -

MISION:

R e

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacién de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

\.

SRR R

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El FunC|onarlo de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las .
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacién

Director o Jefe de Area que elabora el documento

¢ & @ & ¢ 2

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.
" Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
: iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccién General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB). :

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
¢ Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

¢ Mostrar la organizacién de la Direccion de Alumbrado Publico.

e e e e

¢ . Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucioén de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
divisiéon del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

¢ Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

¢ Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusidon para apoyar la induccion del
. personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e . Contribuir a fundamentar Ios’programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

e Describir los procesos sustantivos de la Direccion de Alumbrado Pubhco aS| como los
procedimientos que lo conforman y sus operamones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
; reahzac:on de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas. i

e Describir los servicios vitales de la Direccién de Alumbrado Publico, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 68 del Reglamento de Gobierno y Administracién
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedo6 establecida la Direccion de Alumbrado Publico como parte de la Dlrecmon
General de Servmos Pablicos mumc:pal ’

La estruyctura aprobada para la Direccion de Alumbrédo Puablico es la siguiehte:

1. Direccion General de Sewicios Publicos
1.3 Direccion de ‘Alumb’krado Publico.
1.3.1 Jefatura de Departamento.
1.3.1.1 Coordinacién Operativa. -

1.3.1.2 Coordinacion Administrativa.
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2. ORGANIGRAMA

Auxiliar Técnico
Administrativo{3 )

Auxiliar Operativo ;- Auxiliar
' (1) Administrativo(3 )

Jefe de
Departamento(1)
“Supervisores {4) Coordinadores (2)
L Electricistas
Electricistas (16) Especializados (8)
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccién de Alumbrado Publico se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal
(ver croquis y direccién de la oficina en la siguiente pagina).

' St Puriferico Sur
Boscue de fa Primavera

San Lucas Evangelista g B

. SanJuan Evangslista

12 de 90
| Fecha de % Febrero § Fecha de : ~ . NGmero de 00 i CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 - | actualizacién: % i actualizacién: MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabieme de Tlajomules
de Zihiga, Jalisco.
Administmeién 2010-2012

3.2 Croquis de ubicacidn de la oficina

Direccién de Alumbrado Publico
. Domicilio: Juarez Sur 47, Colonia Centro, Tlajomulco de Zufiga, Jal.

EBIENBEY
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4. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.
2. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento. de Gobierno -y: Administracién: Plblica.-Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga,
Jalisco. :
6. Ordenamiento de Alumbrado Pablico.
7. Demas disposiciones normativas de caracter general aplicables al municipio
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién General de Servicios Publicos se encuentran
establecidas en el Articulo 68 del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la
Direccion de Alumbrado Publico siendo estas las siguientes:

XXXII. Coordinar las acciones para mantener en operaciéon todo el sistema de alumbrado
publico municipal, incluyendo parques, monumentos y obras del Municipio;

XXXIII.  Supervisar y ejecutar, en su caso, el proyecto y construccion de todas las obras de
alumbrado que se generen en el municipio;

XXXIV. Emitir dictdmenes de las redes de Alumbrado Publico en fraccionamientos y establecer
los lineamientos para su servicio adecuado de acuerdo a la normatividad establecida;

XXXV. Orientar y apoyar a la poblaciéon en general interesada en la electrificacion de colonias
donde no exista ese servicio;

XXXVI. Supervisar y dirigir la construccién de redes de Alumbrado Publico y electrificacion en
los edificios municipales;

XXXVII. Tramitar y valorar los dafios que por concepto de pago o indemnizacién deban cubrirse
al Municipio en materia de alumbrado publico;

XXXVIIl. Coordinar acciones para actualizar los censos de alumbrado publico y en su caso
implementar programas de ahorro de energia;

XXXIX. Aplicar la normatividad existente y promover mejoras o nuevas normas para los
proyectos de alumbrado publico;

XL. Ejecutar supervisiones periédicas en campo para controlar las anomalias detectadas en
la obra a fin de sefialar las correcciones pertinentes;
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccidon de Alumbrado Publico

_ Objetivo General:
Brindar un servicio 6ptimo de Alumbrado Publico a toda la comunidad, desarrollando una

infraestructura eficiente para satisfacer las necesidades del Municipio

Funciones:

» Atender las peticiones de los ciudadanos.

e Mejorar la calidad de infraestructura para un servicio eficiente de Alumbrado Publico.

e Controlar que cada obra de alumbrado publico que se realice dentro del municipio cumpla con
normas para obtener un mejor desarrollo social.

e Dar mantenimiento eficiente a la red de alumbrado publico para una mayor seguridad al
transito vehicular y de peatones. :
Ampliar la red de alumbrado a las comunidades que carecen de este servicio.

Extender el servicio basico de energia eléctrica para un mejor desarrollo y confort de la
comunidad que carece del mismo.

Jefatura del Departamento Técnico.

Objetivo:

Regularizar y normalizar los sistemas de alumbrado publico que se construyan y operen en el
municipio asi como estandarizar la calidad de los materiales y equipo utilizados facilitando con
esto el 6ptimo funcionamiento de dichos sistemas.

Funciones: ,

e Revisar los proyectos de alumbrado publlco

e Supervisar la obra de alumbrado publico en campo.

e Elaborar los proyectos de alumbrado publico en plazas, Jardmes calles escuelas asi como
otras areas publicas que necesiten este servicio. -

e Elaborar los proyectos de electrificacion en media y baja tension en las comunldades que Io
soliciten y asi lo requieran.
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Coordinacién del Area Operativa.

Objetivo:
Cumplir con las expectativas del municipio referentes a la iluminacién de las vias publicas,
generalizando en su totalidad un gran empefio para mejorar la calidad de servicio hacia la

ciudadania.

Funciones:

Organizar las cuadrillas que operan en campo.

Elaborar la bitacora de control para la organizacion y seguimiento de los reportes.

Supervisar el trabajo a realizar. :

Instalar redes para alumbrado.

Valorar y realizar los levantamientos de zonas a iluminar.

Tener guardias nocturnas en eventos culturales asi como en fiestas patronales de las
diferentes comunidades dentro del municipio. ,

- & Realizar censos nocturnos para rehabilitacion posterior de luminarias.

Coordinacién Administrativa

Objetivo:
Proporcionar el mejor servicio a la ciudadania, con el enlace de las areas internas del
departamento a fin de satisfacer las necesidades generales del municipio.

Funciones:

e Realizar las requisiciones de material necesario para el desempefio y buen funcionamiento
de las diferentes actividades del departamento.

e Redactar y elaborar oficios, circulares, memorandos, actas y demas escritos que se requieren
de acuerdo a las necesidades especificas del departamento, asi como también la recepcion y
organizacién de los escritos que competen a la direccion.

e Atender las solicitudes de servicios varios de los ciudadanos y designacion de los mismos a
las areas internas de la direccién para su atencion inmediata. ' ‘

e Gestionar los pagos y contratos de la facturacion correspondiente al consumo de energia
eléctrica en Alumbrado Publico y Agua Potable. ' : ‘ ,

e Realizar el control interno de vehiculos y demas equipo y mobiliario asignados a la direccion
(mantenimiento general).
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Alumbrado Publico cuenta con los siguientes
puestos autorizados en cada una de sus areas:

T ' Director de Area | 1 F X 40

Direcaion | Secretaria de Direccion de Area | 1 FX 40

Jefatura de | Jefe de Departamento z 1 X 40

Departamento . Supervisor é 4 X 40

Coordinacion de area | Coordinador 2 P X 40

operativa | Electricista Especializado 8 30

: | Electricista 7 40

| Electricista 9 30

i Auxiliar Operativo ; 1 30

Coordinacion . Auxiliar Técnico Administrativo 3 30

Administrativa | Auxiliar Administrativo 3 30
| Totales

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Datos del puestO'

DP DGSP-DAP-001 | Director de Alumbrado Piblico

:

Tipo de plaza e . 1 Confianza

. Direccion General - . Direccion General de Servicios Publicos Municipal
| Direccion de Area e ; Direccion de Alumbrado Publico
| Fechadeelaboracion: | Febrero2011 | Vigencia:

Misién del puesto:

Planear, dirigir, coordinar y controlar la Direccion de Alumbrado Publico proporcionando una eficiente
distribucion en sus Agencias y Delegaciones asi como en la Cabecera Municipal.

Funciones sustantivas:

# ‘ Principales actividades que realiza

1 Administrar y proporcionar servicio en la ampliacion y mantenimiento a la Red de Alumbrado
Publico del Municipio;

2 Recibir la solicitud del fraccionamiento o de la obra y dictaminar los proyectos de nueva
infraestructura de los diferentes desarrollos como nueva integracion;

w

: Supervisar y coordinar las nuevas acciones de alumbrado publico y la actual infraestructura;

4  Orientar y apoyar a la poblacion en general interesada en la electrificacion de colonias donde no
existe ese servicio;

‘5 | Supervisar y dirigir la construccion de redes de Alumbrado Pubhco y electrificacion en los edificios
municipales;

2]

. Tramitar y gestionar pagos o indemnizaciones por dafios al alumbrado publico;

7 | Coordinar acciones para actualizar los censos de alumbrado publico e implementar programas de
ahorro de energia;

8 | Aplicar la normatividad existente y promover mejoras a los proyectos de alumbrado publico;

(o]

Ejecutar supervisiones periédicas en campo;

10 | Apoyar en la realizacion de contratos y tramitologia ante la Comision Federal de Electricidad;

11 | Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;

12 | Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo;

13 | Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal de su area;

14 | Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
“| cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan Municipal de Desarrollo;

15 | Controlar y reportar los indicadores de gestion;,

16 | Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resultados y avances
referentes a los programas estratégicos de su area;

17 | Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo asi.como los

procedimientos y procesos correspondientes a la Direccion.

18 | Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion y actualizacion del |
Manual de Organizacion. |
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 Fechade  Febrero | Fechade B - Nimero de ool | CODIGO DEL MANUAL |
elaboracion: | 2011 - actualizacién: - actualizacion: | / MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de 2G#iga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Glablemo de Thjomulce

de Zitiga, Jalisco,
Aitalnistracion 2010-2012

19 | Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi

como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;
i 20 . ; Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

R

|
!
§

IR

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Direccion General
' - . de Servicios

- . " Publicos Municipal - ,

| Personal de confianzaasucargo | 9 | Personal sindicalizado a sucargo . ; 31

Relaciones Internas % Jefe inmediato, personal de su dependencia y dependencias de la
. i Administracion Municipal

i Organismos publicos y privados.

No. personas a su cargo 40

:

| Relaciones Externas

Perfil del puesto:

| Rango de edad i 30afios | Escolaridad | Licenciatura
| Len P
| ‘ i adelante | :
| Especialidad .+ | Ingenieria Mecanica Eléctrica
. Género: | Masculino | : Femenino ; Indistinto
| e . .~ Experiencia previa -
 Tiempo. .. = - | 5 afios
¢(Enquépuestos? | - Jefatura
o g - Direccién
Competencias:
Conocimientos - . Administracién de i Habilidades - Manejo de personal
[Aptitudes Personal /Actitudes - Solvencia moral
v -~ Administracion de o - Actitud de servicio -
Proyectos - Honestidad
- Planeacién - . Responsabilidad
Estratégica - . Objetividad
- - Construccién de - Liderazgo
. obras eléctricas ‘ -+ Manejo de Conflictos.
% - Infraestructura - Trabajo bajo presion. .
. - Redes de mediay -~ ~Solucion de problemas.
baja tension - . Inteligencia emocional.
- lluminacion - . Habilidad de negociacion.
- Computacién - Facilidad de palabra.
basica. - Asertividad.
L -~ “Toma de decisiones.
Ambiente y 70% en oficina
condiciones de 30% en campo
trabajo
20 de 90
. Fecha de § Febrero i Fecha de Pl Nimerode .o, CODIGO DEL MANUAL
. elaboracién: 2011 =} actualizacion: § | actualizacion: | : MO-DGSP-DAP
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga »

. . Tiajomul
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO nu

Gobierne de Tlajontuleo
de Ziiiga, fafisco.
Administacién 2010-2012

Datos del puesto:
DP-DGSP-DAP-002

Jefe de Departamento (Técnico)

Tipo de plaza : ‘ i Confianza
Direccion General de Obras Publicas
Direccion de Alumbrado Pdblico

Febrero 2011 Vigencia: 2012

. Direccion General
| Direccién de Area
i Fecha de elaboracion:

H

Mision del puesto:
| Supervisar y verificar las obras de electrificacion y alumbrado publico de acuerdo a los proyectos
aprobados.

Funciones sustantivas:
# L ~ Principales actividades que realiza -
- Revisar que los proyectos se realicen conforme a las normas;
| Supervisar los proyectos de obras de electrificacion; ‘
Verificar que Ilos materiales instalados coincidan con el proyecto;
Controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;
Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo;
Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo;
. Cumplir con los indicadores establecidos para su area;

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi

como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas
i condiciones;

9 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

1
2
3
4
| 5
6
7
8

Relacion Organizacional:

§ Puesto al que reporta - Director de - No. pe_rsonas‘a:é su cargo § 4
" | Alumbrado Pblico - L
- Personal de confianza a su cargo I'4 | Personal sindicalizado a su cargo 0
' Relaciones:Internas . _ | Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | Constructores, CFE, UVIE's, Distribuidores y fabricantes de material eléctrico
Perfil del puesto:
| Rangodeedad  25afios Escolaridad g Licenciatura
; 10 i adelante G e
| Especialidad o Ingenieria Mecéanica Eléctrica v
Género: | Masculino | | Femenino | [ Indistinto. . | X
B L ‘ o ’ Experienciaprevia
_Tiempo = | 2afios
21 de 90 ;
Fecha de Febrero | Fecha de § | Nimerode | oo | CODIGO DEL MANUAL |
. elaboracién: 2011 | actualizacion: | ¢ -actualizacion: MO-DGSP-DAP |
x El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierne Municipal de Tlajomulco de Ziftiga w
nulcl ; . Tlajomulce
\‘ DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO e e
Gobierno de Thismulve
de Ziiiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012
¢Enqué puestos? - Supervisor de obra
.. . - -Residente de Obra
Competencias:
Conocimientos - Conocimiento en - Habilidades - "Manejo de personal
/Aptitudes la creacion de . /Actitudes » - . Solvencia moral
o obras de . - Actitud de servicio
alumbrado . - Honestidad
- Construccionde =~ - - Responsabilidad
obras eléctricas - » - - Objetividad
- Infraestructura . - Liderazgo
- Computacion . - - . .Manejo de Conflictos ..
basica B - Capacidad de anélisis.
Ambientey - -~ 30% Trabajo de oficina
condiciones de - .- 70% Trabajo de campo (revisién de proyectos)
trabajo '
|
, |
|
w
22 de 90 v
| Fechade | Febrero | Fechade | | Nimerode | oo | CODIGO DEL MANUAL
?elaboracién: 2011 § actualizacién: - | { actualizacion: MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién. - .




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdfiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobictno de Fajomules
de Zidiga, Julisco.
Administracion 2010-2012

Datos del puesto:

Tlajomu

 DP-DGSP-DAP-003

"Electricista Especializado {Auxiliar Técnico |

Tipo de plaza : L : Base
Direccion General ' ' Direccién General de Obras Publicas

i
|
Direccion de Area . Direccion de Alumbrado Publico
i
{

_Fecha de elaboracion: Febrero 2011 | Vigencia: 12012

Misién del puesto:

Auxiliar en la supervision de obras eléctricas de alumbrado publico.

Funciones sustantivas:

#.00 ; Principales actividades que realiza
- Auxiliar en la realizacion del informe técnico de los procesos en obras eléctricas;

. Auxiliar en los levantamientos de electrificacion en las zonas requeridas;

. Auxiliar en la elaboracion del disefio de la estructura de la obra eléctrica;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

- Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condiciones;

ot b WN S

. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

“Puesto al que reporta | Coordinador | No.personasasucargo 0
| Personal de confianzaasucargo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0

Relaciones Internas Jefe inmediato y personal de su dependencia.

H
| o
:

Relaciones Externas Colonos, Secretaria de vialidad.

Perfil del puesto:

P

| Femenino i Indistinto

'Rangodeedad | 22afios % Escolaridad % Preparatoria

| : - en L - i Carrera Técnica
L ;  adelante | %

i Especialidad 1

§

Género: | Masculino

0 Experiencia previa

| Tiempo | 1afio

ZEnqué puestos? | - Electricista

Competencias:
23 de 90
 Fechade  Febrero | Fechade % - N(mero de i 00 . CODIGO DEL MANUAL g
elaboracién: 2011 actualizacién: § actualizacién: | :

MO-DGSP-DAP |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por {o que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido (inicamente si cuenta con todas'las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de ZGiiga

mulc , )
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tisjomulee

Gublerno de Thjomulce
e Zadiga, Jalisco.
Adminiscracién 2010-2012

Conocimientos - Construccién de | Habilidades § - Actitud de servicio
/Aptitudes. .~ obras eléctricas | /Actitudes : - . Honestidad
L = - - Normas Oficiales . 1 - Responsabilidad
- “Computacion 3 '
e basica ; , !
Ambientey - 30% Trabajo de oficina
condiciones de - 70% Trabajo de campo (Levantamientos de obras de electrificacion)
trabajo '
24 de 90 ,
| Fecha de Febrero - | Fecha de § __ § Nlmero de g 001 i CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: | 2011 - actualizacién: | i actualizacion: { MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si. cuenta con todas las firmas de los responsables de su. autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién. i




Gabietno de Tlajomalen
de Ziaiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Datos del puesto:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaitiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tlajomul

. DP-DGSP-DAP-004

Coordinador {Operativo)

. Tipo de plaza

' Confianza

| Direccién General

. Direccion General de Obras Publicas

i Direccion de Area

| Direccion de Alumbrado Publico

H
H
H
i
!
H

| Fecha de elaboracioén:

H

{ Febrero 2011 : Vigencia:

i

2012

Misién del puesto:

! Organizar, coordinar, controlar e inspeccionar la operacién de redes de alumbrado publico, zonificando el
; Municipio para su mantenimiento.

Funciones sustantivas:

P#L . e Principales actividades que realiza
: 1. | Revisar, priorizar y dar seguimiento a los reportes y peticiones de la ciudadania;
. 2 Organizar las cuadrillas por zonas para proporcionar servicio a las peticiones recibidas;
.3 | Apoyar en el levantamiento de los circuitos eléctricos;
. 4 | Coordinar las guardias;
| {5 | Controlary aplicar el presupuesto asignado a su area;
.6 | Vigilary eficientar el uso de los recursos econdémicos y materiales a su cargo;
. T | Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo;
. 8 | Cumplir con los indicadores establecidos para su area;
9" . Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi
; como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas |
i | condiciones; ' |
. 10 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato. }

Relacién Organizacional:

| . Puesto al que reporta | Director de ' No.personasasucargo
. | AumbradoPlblico | |
¢ Personal de confianza a su cargo 10 | Personal sindicalizado a su cargo 125

| Jefe inmediato y personal de su dependencia
i Organismos publicos y privados.

Relaciones Internas
Relaciones Externas .

Perfil del puesto:
Rango de edad

- 25 afios
ien

Escolaridad E Licenciatura

|

g
!
|
:

v - | adelante ;
. Especialidad . * | - Ingenieria civil
25 de 90
| Fecha de Febrero | Fecha de . © Nimero de § oot i CODIGO DEL MANUAL
. elaboracion: 2011 | actualizacion: ! - actualizacién: | MO-DGSP-DAP

Ei presente manual es un d
excelentes condiciones. Sera

y elaboracion.

ocumento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo.que deberan preservarlo-en
valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
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Gobietne de Thjomules
de Zidiga, Jalisco.
Adminisceacién 2080-2012

Goblerno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tlajomulce

- Ingenieria Electromecanica

- rIngenieria industrial

X . Femenino |

. Indistinto

: Tiempo

.. .Experiencia previa

g
H

2 afios

¢Enque puestos?

- < Operativos

- Mantenimiento

IAptitudes

Conocimiento en
la creacién de
obras de
alumbrado
Construccion de
obras eléctricas

IActitudes -

Competencias:
Conocimientos . - Administracién de Habilidades Manejo de personal
personal Solvencia moral

Actitud de servicio
Honestidad
Responsabilidad
Objetividad
Liderazgo

Manejo de Conflictos

- Infraestructura Capacidad de andlisis.
- - Computacién
o bésica
Ambientey . - 20% Trabajo de oficina
condiciones de - 80% Trabajo de campo
Wabde L B |
26 de 90
| Fecha de § Febrero | Fecha de _ | Nimero de 001 CODIGO DEL MANUAL
g elaboracion: | 2011 § actualizacion: | i actualizacién: MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa

y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

4 . Tlajomul
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO e

Gabieme de Thjomalen
de Zidig Jalisco.
Administeacion 2010-2012
Datos del puesto: :

DP-DGSP-DAP-005

Electricista Especializado (Técnico
Especialista)

|

Tipodeplaza e " Base

Direccion General ‘ Direccién General de Obras Publicas
Direccion de Area ; Direccién de Alumbrado Publico v
Fecha de elaboracién: .1 Febrero 2011 i Vigencia: 12012

Mision del puesto:

Verificar y realizar el dictamen técnico de las obras de electrificacion y alumbrado publico.

Funciones sustantivas:

# - e e Principales actividades que realiza

- Realizar los levantamientos correspondientes para la elaboracién del dictamen;

. Realizar un reporte sobre personal, materiales y herramientas utilizados por obra;

. Brindar atencion de reportes de la ciudadania;

Proporcionar mantenimiento a luminarias en media y baja tension;

Apoyar al Municipio en circuitos que competen a la CFE; ,

Dar mantenimiento a edificios del Ayuntamiento en alumbrado, lineas polarizadas o cualquier
| conexion eléctrica;

7 | Realizar censos para unificar la iluminacion en las vialidades;

8 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

9  Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

10 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Y O B WIN =

‘ !

i Relacién Organizacional: . |

| Puesto al quereporta | Jefe operativo . No.personasasucargo | 0 w

. Personal de confianza a su cargo. . ?NN()MW; Personal sindicalizadoasucargo 0 i

4 i“Relaciones Internas . - | Jefe inmediato y personal de su dependencia
L |

Relaciones Externas = | CFE ‘ ‘

Perfil del puesto:

. Rango de edad i 25a45 | Escolaridad | Carrera técnica
Lo v . afios B L
 Especialidad .~ | - Electricidad
Género: | Masculino | | Femenino | Indistinto | X
! ' : L Experiencia previa .- ‘ e
Tiempo . 1ario
27 de 90
Fechade | Febrero | Fechade % _ Nimero de | 001 CODIGO DEL MANUAL
- elaboracion: | 2011 i actualizacion: | : actualizacién: | { MO-DGSP-DAP .
El presente manual es un documento. oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por-lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion. .
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Gobierno Munlapai de Tlajomulco de ZGiliga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Goblemo de Thjomuko
dv Ziiiga Jalisco.
Adminiseracion 2010-2012

. ¢Enquépuestos? . ! - - Mantenimiento de redes y alumbrado publico
Competencias:
Conocnmlentos - Conocimiento y Habilidades - Solvencia moral
IAptltudes manejo de lActltudes - - Actitud de servicio
- o herramienta y L - -~ Honradez
equipo eléctrico. -~ Honestidad
- Conocimiento en % - Responsabilidad
medidas de - Objetividad
prevencion
- = Computacion
béasica
Amblente y :
‘condlclones de - 100% Trabajo de campo
trabajo L
|
.
28 de 90
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomnulco de Zafiga

, , Tlajomul;
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO R

Gohiermo de Thajomuleo
de Zadigs, Jalisco.
Administacion 2010-2012

Datos del puesto:
i DP-DGSP-DAP-006

Auxiliar Administrativo (Técnico)

ueste
. Tipo de plaza | Confianza
. Direccion General . Direccion General de Obras Ptblicas
| Direccion de Area | Direccion de Alumbrado Publico
i Fecha de elaboracion: .| Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Misién del puesto:

Llevar a cabo el control de la facturacion, asi como los tramites y registros referentes a la CFE.

Funciones sustantivas:
#0000 L Principales actividades que realiza
Recibir y revisar la facturacion enviada por CFE;

Checar los consumos por recibo;

' Realizar la comparacion del consumo actual con anteriores;

Llevar a cabo la medicion por circuito en campo;

i Detectar las irregularidades en medidores;

Realizar la medicion en los pozos de agua;

Elaborar pruebas con equipo de vanguardia;,

Realizar tramites de altas y bajas ante la CFE;

Realizar ante la CFE los ajustes;

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
12 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

.
i

SN A WN

Relacién Organizacional:

| Puesto al quereporta | Coordinador 0. personas a su eargo 0
j S i Administrativo e .
| Personal de confianza a su cargo [0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0
¢ Relaciones Internas 1 Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | CFE
Perfil del puesto:
[Rangodeedad 20245 | Escolaridad | Carrera técnica
P | afios Lo
| Especialidad | - Electricidad
' Género: | Masculino | : Femenino | Indistinto -~ | X
29de 90
Fecha de_ Febrero Fechade B Nimerode | g0, | CODIGO DEL MANUAL i
. elaboracién: | 2011 " i actualizacion: | “actualizacion: | | MO-DGSP-DAP |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponibie para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Seré valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion. :
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Cioblerno de Thjomuleo
de Zadiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tlajomulce

!

- Experiencia previa

| Tiempo

1 afio

| ¢En qué puestos?

- Medicién y registros

Competencias:
Conocimientos Conocimientoy | Habilidades Solvencia moral
[Aptitudes manejo de IActitudes Actitud de servicio
herramienta y o ' Honestidad
equipo eléctrico. Responsabilidad
Conocimiento en Obijetividad
medidas de -
prevencion
- Computacion
L basica
Ambientey = ‘
condiciones de - 100% Trabajo de campo
trabajo
. 30 de 90
| Fechade | Febrero | Fechade | Nimerode | .o, | CODIGO DEL MANUAL
% elaboracién: |+ 2011 .} actualizacion: E | actualizacion: “MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su-autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién. .




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gahieme de Thjomulco
de Zidiga, Jakisco.
Administracion 2010-2012

Datos del puesto:

Tiajomul

| DP-DGSP-DAP-007 | Electricista
. Tipodeplaza . . | Base
Direccion General .| Direccion General de Obras Publicas
| Direccion de Area . | Direccion de Alumbrado Publico
. Fecha de elaboracion: . | Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Dar mantenimiento a la red de alumbrado pablico y oficinas de la Administracion Municipal.

Funciones sustantivas:

s . , Principales actividades que realiza

" Instalar, reparar y limpiar luminarias que integran la red de alumbrado publico;

 Instalar lineas y herrajes para baja tension;

. Apoyar a dependencias en trabajos de electricidad;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

: Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

1
2
3
. 4 Reportar desperfectos en las instalaciones eléctricas;
5
6
7

. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

' Puesto al que reporta | Coordinador "No.personasasucargo | O

| Personal de confianzaasucargo | O | Personal sindicalizadoasucargo 0
¢ Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de su dependencia

i'Relaciones Externas . | Colonos, Secretaria de Vialidad.

Perfil del puesto:

Rangodeedad ' 20a45 ; Escolaridad | Carrera técnica
. E . afos b
| Especialidad = - Electricidad
| Género: - | Masculino X . Femenino | i Indistinto
| : '  Experienciaprevia '
| Tiempo , "~ [Marfo
. ¢Enqué puestos? - - Electricista
Competencias:
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Goblemo de Thjomulee
de Zddiga, Jalisco.
Aibministracion 2010-2012
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Gobierne Municipal de Tlajomulco de 2aiiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tlajomulce

Conocimientos - Conocimiento y ?Hap‘il‘idades -~ Solvencia moral
[Aptitudes ' manejo de : [Actitudes ! - Actitud de servicio.
o herramienta e ;
Ambientey
condiciones de -..100% Trabajo de campo
trabajo .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z4figa

, , Tlajomu
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO o

Gabiermy de Tlajomolco
de Zikiiga, Julisco.
Administuacion 2010-2012

Datos del puesto:
' | DP-DGSP-DAP-008

/ % Coordinador Administrativo

i Tipo: de plaza i L Conflanza

i Direccion General _ : : Direccion General de Obras Publicas
' Direccién de Area . . Direccion de Alumbrado Publico
+ Fecha de elaboracion: : .1 Febrero 2011 | Vigencia: = | 2012

Misién del puesto:

Coordinar la administracion de los servicios de la Direccion de Alumbrado Publico para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo.

Funciones sustantivas:
o : .~ Principales actividades que realiza , ,
Admlnlstrar y controlar los recursos, materiales y servicios de su dependencia;

A

22| Supervisar el registro y controles administrativos del personal;

. 3 | Tramitar la contratacion y capacitacién del personal ante la Oficialia Mayor Administrativa;

4. | Desarrollar planes y programas para la utilizacion éptima de los recursos;

. 5 | Identificar y gestionar la ampliacion y modernizacién de las instalaciones y equipo;

6 | Mantener actualizado el inventario y resguardos de mobiliario y  equipos en coordinaciéon con

Patrimonio;

71 Apoyar a la Direccién en la elaboracion y control del presupuesto anual y ajustes presupuestales por
las partidas a su cargo;

Supervisar y dar seguimiento al proceso de adquisicién de bienes y/o servicios a través del sistema
ADMIN asi como hacer efectivas las poélizas de garantias;

9 Supervisar la correcta interpretacion y aphcacnon de las politicas y los procedimientos administrativos
aprobados para su area;

Presentar la estimacion de gastos irreductibles en forma periddica y sistematica;
| Presentar un reporte estadistico mensual de sus actividades;
12 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

(o]

10

-
-

13.. 1 Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

14 - © Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

| Puesto aI que reporta | Director de . No. personas a su cargo 6
§ L | Alumbrado Publico | : 3
. Personal de conﬂanza asu cargo ! 0 | Personal smdlcallzado asucargo |6
‘ 33 de 90
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2aGhiga

, - Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

nul

Gobiemo de Thjmmulkee
de Zéiga, Jalisco.
Adminisceacidn 2010-2012

i-Relaciones Internas i Jefe inmediato y personal de su dependencia
| Relaciones Externas | CFE, Consorcios inmobiliarios

Perfil del puestb:

Rangodeedad  22a50 § Escolaridad | Licenciatura
o . | aflos . . Profesional Trunca
Especialidad | - Contaduria Pblica
f - o 1 - - Administracion
] - Finanzas
| Género: | Masculino | " Femenino: - a3 sndistinto | X

. Experiencia previa

| Tiempo. = = = - 1afo

I ¢En gué puestos? - Administrativos

Competencias:

Conocimientos - Administracion i Habilidades - Etica Profesional.

/Aptitudes = de personal /Actitudes . , - Honestidad’
- - Administracion . - .~ Toma de decisiones.

- . Organizacioén

- Trabajo en equipo.

- . Objetividad

- Estadisticas

- Controles y
registros
administrativos

- Conocimientos
bésicos en

S presupuestos y

S contabilidad

o - Procesos
administrativos

- Computacion

L media . ‘

Ambientey - 80% Trabajo de oficina :

condiciones.de . -.. 20% Trabajo de campo (Reuniones) ’ ‘

trabajo : : :
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Gabiemo de Tlajomulcn
de Zadiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

s oo

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Datos del puesto:

DP-DGSP-DAP-009 || Electricista (Almacenista)

H

i Tipo de'plaza i Confianza

' Direccién General . i Direccién General de Obras Publicas

| Direccion de Area . o ' Direccién de Alumbrado Publico

i.Fecha de elaboracion: - L i Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Misidn del puesto:

Registrar, controlar y almacenar los materiales y articulos de existencia en el almacén.

Funciones sustantivas:

C# . .. Principales actividades que realiza
1| Registrar las entradas y salidas al aimacén de materiales y equipo;
2 | Registrar y reportar las variaciones en la entrega recepcion;
3 Realizar inventarios fisicos, verificando minimos y maximos de cada producto, reportando la escasez
de articulos para su adquisicion;
4 Mantener los articulos, materiales y equipo adecuadamente almacenado, perfectamente identificado
y en buenas condiciones;

5 i Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

6 | Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

7. . Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta. | Coordinador No. personas a su cargo 0
: . | Administrativo e 1
Personal de confianza a su cargo 1 0 | Personal sindicalizadoasucargo 0 "

Relaciones Internas. Jefe inmediato y personal del municipio

Relaciones Externas’ Proveedores

H
H

Perfil del puesto:

5 Rangodeedad 20a40 j Escolaridad § Preparatoria

i ' afos i ’ 3

. Especialidad i

i .Género: Masculino: - X Femenino = | | Indistinto |
. . Experiencia previa

i.Tiempo. . . .. . 1afo

i (Enqué puestos? | - Almacén

35de 90
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001 |
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2Gitiga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

nul

Gobicmo de Thijomulea
de Zadiiga, Jalisco.
Adminiscracion 2010-2012

Competencias:
Conocimientos . i - . .Control de - Solvencia moral
/Aptitudes . ‘inventarios ctitudes - Actitud de servicio
L - Registros o - .. Honestidad
- - Computacion - - Responsabilidad
basica - S - Precision -
- - Concentracion
s , o - Observador
Ambientey - 100% Trabajo de oficina
condiciones de
trabajo
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El presente manual es-un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria

y elaboracién.
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Gobierno Mumcnpal de Tlajomulco de Zafiga

, , Tiajomul
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabieme de Tlajomules
de Ziiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del

| Secretaria de Direccion de Area

.. | puesto
i Tipodeplaza = | Confianza
i Direccién General - = - | Direccion General de Obras Publicas
 DirecciondeArea | Alumbrado Publico
Fecha de elaboracion: i Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Atender y organizar las actividades y asuntos de fa Direccion de Area, auxiliando directa y personalmente a
su jefe en los asuntos que le sean encomendados. .

Funciones sustantivas:
#

Principales actividades que realiza

Concertar citas de la Direccion y llevar el control de la agenda de trabajo de su Jefe;

Recibir y derivar documentos y correspondencia en general, para su tramite y solucion;

Dar seguimiento a los asuntos que lleguen a la Direccion;,

Apoyar en la organizacion de las juntas y reuniones de trabajo, asi como {a elaboracion de minutas;

§
j
|

|
i Llevar el control del archivo;

. Contestar y efectuar llamadas telefonicas;

i Atender al publico en general en forma personal y/o via telefonica;

i Dar seguimiento a los asuntos gue le encomienda su jefe;

. Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

! i Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
i 11 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

W:I 00 =IO 1 BN -

-
o

2

Relacion Organizacional:

§ Puesto al que reporta ’ § Director de Area | No. personas a su cargo. i 0
i Personal de conflanza asucargo | 0 | Personalsindicalizadoasucargo |0
| Relaciones Internas i Jefe inmediato y personal de la dependencia
§ Relaciones Externas i Pablico en general
Perfil del puesto:
Rangodeedad  20a50 | Escolaridad | e Carrera comercial
i + Carrera técnica
| Especialidad .| - Secretaria ejecutiva
| Género: | Masculino | | Femenino | : Indistinto . | X
37 de 90 |
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga . a
. . Tiajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO et
Gobierno de Thjowulce
de Zaiiga, Jalisco,
Adiministescin 2010-2012
b o .. .. . | Experienciaprevia
| Tiempo o 6 Meses
¢En qué puestos? | e Secretaria
CehmmaEE N RS i i
Competencias: :
Conocimientos - Redaccion y - Lealtad
|Aptitude: ortografia ~- Discrecién
o » - Manejo de - Iniciativa
equipos de | - Amabilidad
oficina L - Honestidad
- Computacion - Responsabilidad
. basica L
Ambientey - 100% Trabajo de oficina
condiciones de
trabajo
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del peréonal, por-lo que deberan-preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

. . Tlajom
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabierno de Tlhjomuleo
de Zadiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012
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Gabierno de Tlijomulee
de Zaiiga, falisco.
Administeacion 2010-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

o

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

La Direccion de Alumbrado Publicos ofrece los siguientes servicios y tramites:

Tlajomulce

Aprobacion de proyectos de Alumbrado
Publico ‘

SE-DGSP-DAP-001

42

Instalacion de luminaria

SE-DGSP-DAP-002

43

Obra de alumbrado publico

SE-DGSP-DAP-003

44

Obra de electrificacion

SE-DGSP-DAP-004

45

Rehabilitacion de luminarias.

SE-DGSP-DAP-005

46
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El presente' manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

, ) Tigjomul
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO : e

Goblemno dé Tlajomules
de Zadiga, Jalisco.
Administmeion 2010-2012

9.

A

SERVICIOS

partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la

Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGiiga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobierno de Thjomulco
de Ziitign, Jalisco.
Adminiseracion 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Aprobacién de proyectos de Alumbrado Cédigo del servicio o tramite:
PUblico. SE-DGSP-DAP-001

# Plano de Alumbrado Publico
. # Memoria técnico descriptiva
s Estudio Fotométrico

2. Acudir por el oficio de aceptacion de obra en la fecha establecida

I\

No aplica -

. Variable Gratuito

No aplica
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si. cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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,ﬁ Gébiemo Municipal de Tlajomulco de Zifiga .
. A Tlajomu
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO :

Gobierno de Thjomulen
de Zadigs, Jalisco.
Administracién 2016-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Instalacion de luminarias Cédigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DAP-002

Ak
Direccion de Alumbrado Publico

¢ Poste instalado en la via publica propiedad de CFE u otro
* Linea existente para suministrar voltaje de operacion
« Aportacion del 50% de la luminaria y/o donacién

1. Hacer la peticion a la direccion de Alumbrado Publico
2. Hacer la aportacion a la Direccién de Tesoreria y entregar copia de pago a la Direccion de Alumbrado Pdblico
3. Firma constancia del servicio

i 1semana ) Lo i Lo que marque la Ley de Ingresos vigente Contado

No aplica Cajas de la Tesoreria

v
§
i
i
§
i

B\

No aplica
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Ser valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga - e
Tiajomulce

1l ) )
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabierno de Thjomulee
de Zibiige, Jalisco,
Adminiseracion 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Obra de Alumbrado Publico Cddigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DAP-003

32834400 EXT 3740

Ciudadania

A\

# Escrito de Peticion
+ La obra ha realizarse este en el municipio
]
»

Que el area a iluminar sea Publica 1
Aportacion del 50% de acuerdo al monto (previo convenio y/o autorizacion) 1
|

o : g “
1. Solicitar la obra por escrito a la direccion de Alumbrado Publico
Esperar la respuesta a la peticion de obra.

WY

la Ley de Ingresos vigente

S

convenios o0 aportaciones -

i Cajas de la Tesoreria

No aplica
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

, , !’!ajomu
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO .

Cabiemno de Tlajomuleo
de Zidiga, Jalisco.
Administzacion 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Obra de Electrificacion. Cédigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DAP-004

i Direccién de Alumbrado Pablico

Juarez Sur No 47, Cabecera Municipal 32834400 ext. 3740

Brindar el servicio de energia a aquellas personas que carecen del mismo Ciudadania

¢ Que la obra a realizarse esté dentro de la zona del Municipio y que ademas sea propiedad del mismo

1. Solicitar la obra por escrito a la Direccién de Alumbrado Publico.
2. Esperar la respuesta a la peticién de obra

. : . Convenios entre Alumbrado Publico,
variable Lo que marque la Ley de Ingresos vigente Obras Pablicas y Constructores

No aplica - : No aplica Cajas de la Tesoreria

No aplica

No aplica
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaidiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tlajomulce

Goblerno de Thijomulee
de Ziiiga, Jalisco.
Adbminiscracién 2010-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Rehabilitacién de luminarias Cédigo del servicio o tramite:
SE-DGSP-DAP-005

Pablico
%

Que la luminaria reportada esté dentro del Municipio
Que sea propiedad del mismo

De ser fraccionamiento que sea de interés social
Condominio solo se prestaréa apoyo de equipo y personal con previa autorizacion

1, Realizar el reporte correspondiente a las oficinas de Al

2. Esperar el servicio :
8, Firmar'la constancia del servicio realizado

24h

Gratuito

No aplica
N S

E No aplica

Solo un nimero de reporte § No aplica

S A\

Condominio solo se prestara apoyo de equipo y personal en previa autorizacion
Toda solicitud de servicio debera de hacerse por escrito, de forma personal en las oficinas o via telefénica

.

No aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

, , Tlajom
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO g

Gohierno de Tlajomaoleo
de Zikdiga, Jalisco.
Administacion 2010-2012
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO '!'!aja:;;ut;s

Gabierno de Thajomulco
de Zaiiga, Jalisco.
Administeacién 2010-2012

10. MODELO DE PROCESQOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracién municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

i
i
i

i e i
i i
i ]
! ! :

) i Andlisis i LR e
Necesidades i " ‘e ‘Serwcn»o»s’quvhcos eﬁcneptes
[o} SRR L

requez;{'nientos i ! « Administracion eficiente
de los i i
cludadanos o i 1 » Legitimidad de la
usuarios L / i administracién municipal
internos y/o Diagnéstico Evaluacion
externos _ { + Control, orden Yy
1] transparencia de la gestion
Normatividad i i‘
Plan Municipal : \
de Desarrollo I
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% Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

@ DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabieeno de Tlajomulcs
de Zikiriga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tlajom

° Las peticiones de luminarias de nueva instalacién deberan de ser atendidas en un
lapso de tiempo no mayor a quince dias habiles.

. Las peticiones de reparacioén de luminarias deberan atenderse en un lapso de tiempo
no mayor a ocho dias habiles.

o Es responsabilidad del encargado de cada una de las cuadrillas solicitar los
materiales requeridos para atender las peticiones, asi como de regresar al almacén
los materiales sobrantes.

. El responsable de cuadrilla debera llenar el reporte de trabajo (formato 05), recabar
la firma del Delegado o Agente Municipal de la localidad donde se realizo el servicio
y entregarlo al almacén al mismo tiempo de la entrega de materiales sobrantes.

o El encargado de la cuadrilla debera de revisar los niveles de liquidos y lubricantes
del vehiculo, asi como llantas y combustible antes de salir del corralén de vehiculos.

. La contratacion de personal para la Direccidon de Alumbrado Publico, asi como su
remuneracion 'y capacitacion debera de hacerse conforme a las politicas
establecidas por la Direccion General Administrativa. '

L E! pago del suministro eléctrico se debera realizar posterior a los cinco dias de haber

. recibido la facturacién por parte de la CFE.

. A los proyectos de fraccionamientos se les dara respuesta en un lapso no mayor a
quince dias para la aprobacion del mismo.

. El encargado de los vehiculos debera supervisar que se les dé el mantenimiento
adecuado a los mismos.

. Para el servicio de mantenimiento de luminarias se debe llenar el formato de reporte
debidamente, en caso contrario se debe solicitar la informacién requerida.

. Para dar el servicio de mantenimiento de luminarias y/o redes eléctricas de

: alumbrado publico en fraccionamientos debe cumplir con los siguientes requisitos:
ser un fraccionamiento publico, debe haber constancia oficial de recepcién del
fraccionamiento por el municipio y debe de haber cumplido 2 afios de garantia a
partir de la recepcion por el municipio.

. Cuando la solicitud de servicios de mantenimiento de luminarias sea solicitada via
oficio por la Jefatura de la Coordinacion de Delegaciones y Agencias, Alumbrado
Publico debe dar respuesta via oficio una vez concluido el servicio solicitado.

. Las solicitudes de reparacion de luminarias dafiadas en el municipio de Tlajomulco
de Zufiga se atenderan solo por oficio o reporte solicitado al area de Alumbrado
Publico.

. El almacén de material eléctrico de Alumbrado Publico de Tlajomulco de Zufiga solo
se entregara a las cuadrillas materiales si presenta oficio o reportes oficiales del
area.

. Verificar que todas las facturas estén a nombre del municipio, que sea la tarifa
correspondiente.
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. El contratista debera pagar por 2 afios el consumo de energia eléctrica de

alumbrado publico a partir de la fecha de entrega recepcion con la finalidad de
: solicitar el cambio de razon social a la del municipio de Tlajomulco de Zuiiiga.

) El contratista debera cumplir con todos los requisitos necesarios asi como con los
recibos de los uGitimos dos pagos. ante Comision Federal de Electricidad - para
comprobar que se han cubierto todos los adeudos.

° Entrega de material a los jefes de cuadrilla siempre y cuando traigan su orden de
trabajo autorizados por los Coordinadores Operativo, Técnico, Administrativo y/o
Director del Area.

. Deben firmar formato de salida y entrada el jefe de cuadrilla como compromiso de
hacer un buen uso de lo que se les entrega.

. Entregar el formato de constancia de realizacién de trabajo firmado por el solicitante
del servicio o en su caso por el delegado y también la cuadrilla que realiza el trabajo.

. Las solicitudes de nuevas luminarias por los ciudadanos deben tener los siguientes
datos, nombre completo, domicilio, ubicacion donde solicitan la nueva luminaria y
teléfono. ‘

. En caso de ser factible la instalacion de una nueva luminaria y el solicitante esté de
acuerdo, debe de pagar el 50% del costo de la instalacion, el cual debera pagarlo en
Tesoreria.

° Todas las solicitudes de guardia en cualquier evento, verbena o conferencia tendran
que ser solicitadas por oficio con 2 dias de anticipacion como minimo para dar
tiempo a realizar proceso.

Todo mobiliario sera prestado durante el tiempo que dure el evento.

Para que la Direccion de Alumbrado Publico elabore el proyecto y presupuesto, el
solicitante debe especificar en el oficio la colonia, calles y lotes en que se hara el
levantamiento y este debera tener bien definidas las calles y los linderos bien
definidos. ;

. Una vez hecho el proyecto y presupuesto debera ser autorizado por el Director de
Alumbrado Publico a fin de que tenga validez oficial.

e  la solicitud de revision de proyectos debera realizarse por medio de oficio y

; anexando documentacion. '

J La revision de proyectos debera ser autorizada o avalada por el Director de .
Alumbrado Publico a fin de continuar con la revisién y aprobacién de proyectos.

. Si el constructor no cuenta con proyecto aprobado por la Direccion de Alumbrado
Publico o no exista documentacion en archivo el constructor debera iniciar el tramite
de aprobacion de proyecto y asi continuar con el tramite de supervisién en campo.

] Si el constructor desarrolla la red fuera de lo establecido en proyecto sin autorizacién

0 visto bueno de la dependencia de Alumbrado Publico debera realizar los cambios
.~ . necesarios en campo.

. Si el constructor realiza la obra sin algin proyecto aprobado por la dependencia
debera apegarse en su totalidad a las bases de disefio emitidas por esta
dependencia y realizar los cambios necesarios en campo para continuar con los
tramites de entrega recepcion.
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. La responsabilidad del Supervisor de la obra publica, termina en el momento en que
la Contraloria del Estado supervisa la obra.

1 En caso en que la obra a supervisar comience en una fecha posterior a la planeada
el Supervisor deber -anotar en la bitacora la justificacion del retraso.

. El tiempo de la supervision de la obra esta relacionada con la magnitud de la misma,
por lo que el supervisor debe de acudir a la obra cuantas veces sea necesario
mientras dure la obra

Ve Al concluirse la obra el Supervisor debe anotar en la “bitacora” la fecha de
conclusion de la obra, ademas debe firmar y sellar la misma y por Gitimo se cancelan
los espacios con lineas diagonales.

. En los procedimientos desarrollados en esta seccion del manual el tiempo de
respuesta es referencial y se incluyen para la optimizacién y mejora ‘de- los

resultados
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N .
Recepcién y control de reportes de
mantenimiento y reparacién de PRO-DGSP-DAP-001 55
luminarias y/o redes eléctricas de
alumbrado publico
Mantenimiento de
alumbrado publico del
municipio de Tlajomulco’
de Zuhiga '
Mantenimiento preventivo y correctivo | pro-DGSP-DAP-002
de luminarias publicas del municipio 57
de Tlajomulco de Zuriga.
Administracion de Coordinacion de Tramites de pagos a | PRO-DGSP-DAP-003 60
Insumos y Servicios la Comision Federal de Electricidad :
Administracion de Contratacion de servicios nuevos de  ; prO-DGSP-DAP-004
contratos de servicios y energia eléctrica ante la Comision o 62
bienes Federal de Electricidad
Administracién de Administracién de almacén de PRO-DGSP-DAP-005
almacén Alumbrado Publice del Municipiode | 64
Tlajomulco de Ziiiga.
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Levantamiento en campo de
extensiones de redes de luminarias
publicas en el Municipio de
Tlajomulco de Zafiga.

66

PRO-DGSP-DAP-006

Coordinacién de guardias en eventos

especiales de verbenas y PRO-DGSP-DAP-007
conferencias de las delegaciones y
cabecera del municipio de Tlajomulco
de Zliiga.

69

Revisién y aprobacién de proyectos
de fraccionamientos nuevos a

o construirse en el municipio de

Alumbrado Pblico Tlajomulco de ZUfiga Jalisco

PRO-DGSP-DAP-008 72

Supervision de la red de alumbrado
publico en campo de PRO-DGSP-DAP-009
fraccionamientos nuevos préximos a 74
entregarse al municipio para su ,
operacion, mantenimiento y pago de
- consumo de energia eléctrica

PRO-DGSP-DAP-010

Supervisién en campo de obras de 76

electrificacién y alumbrado nuevas
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Tramites de gestiéon ante CFE

(factibilidad de electrificacion, PRO-DGSP-DAP-011

solicitud de presupuesto, solicitud de
bases de disefio)

79
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Mombre def Proceso: Hola:

Mantenimiento de alumbrado publico del municipio de Tlajomulco de Zufiga 1/2
Nombre del Procedimiento: ' Cadigo:

Recepcion y control de reportes de mantenimiento y reparacion de Iummarlas ylo redes eléctricas .

de alumbrado publico PRO-DGSP-DAP-001

Obietivo y alcance del Procedimisnto:
Llevar un control de la documentacion y reportes recibidos por el ciudadano que sohc1tan el mantenimiento de luminarias para

dar una respuesta oportuna en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

Dependencia, Direccidn General o Coordinacién:
Direccién General de Obras PuUblicas

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimients;
Direccion de Alumbrado Publico

Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccion B. Coordinador Administrativo - C. Director de Alumbrado Pablico  D. Coordinador

Operativo

: Clave de responsable de s
Y Hempo Formato

No. DESORIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dinsi gt
Al B o ) g i norasiminutos utilizaco

Recibe los reportes de solicitud de mantenimiento de 5 min. Oficio o Formato
1 luminarias via telefénica, por oficio o personalmente por | X de reporte
el Ciudadano. p

Sella de recibido en caso de ser oficio y lo entrega al X 2 min
Director de Alumbrado Publico.

Revisa el oficio y anota el nombre del responsable al que ' 1 dia
3 i sele turnara el seguimiento de la solicitud de servicio de X
mantenimiento y lo regresa a la Secretaria.

Recibe el oficio y captura la informacién en la base de X "~ 12min
datos de oficios recibidos.

Fotocopia el oficio y lo entrega al responsable asignado. X 2 min
Contintia en la actividad namero 9.

En caso de ser via telefonica o personal solicita los datos 5 min
al ciudadano y se liena el formato de reporte con los
siguientes datos: .
Nombre completo de la persona que reporta. Formato de
6. | Domicilio de la persona que reporta y teléfono, ademas X reporte

de la hora y fecha en que se recibe el reporte. - Domicilio p

exacto donde se encuentra el desperfecto y lugar
(delegacion, agencia o poblacién). ,
Ademas asigna ntimero de reporte para su seguimiento.

Captura los datos del reporte en la base de datos X 5 min
correspondiente. :

55 de 90
"Nimerode | oo, | CODIGO DEL MANUAL
| actualizacion: | ] MO-DGSP-DAP

Fecha de Febrero
. elaboracién: ; 2011

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo gue deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria
y elaboracién. :




Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2iifiiga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO g b

Gabierno de Tlhijoinulce
de Ziitiga, Jalisco.
Adminiscracion 2010-2012

Mombre del Proceso: Holas
Mantenimiento de alumbrado publico del municipio de Tlajomulco de Zafiga 22
Nombrs del Procedimiento: : cadi {3;
Recepcidn y control de reportes de mantenimiento y reparacion de luminarias y/o redes eléctricas Ho-

b~ PRO-DGSP-DAP-001
de alumbrado publico

Clave de responsabie da Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dins! Farma
A B e D EiEl g horasiminuios uthano
Revisa que los reportes estén llenados correctamente. 1 min
8 | En caso de que falte algin dato, solicita a la Secretaria X
que complete la informacion.
9 Recibe el Coordinador Operativo los reportes y/o oficio X Variable |
para su atencion. ‘
10 Entrega el reporte a la Secretaria  una vez realizado el X 1 min
servicio solicitado.
1 Recibe el reporte y actualiza en la base de datos el X 1 min |
estatus del servicio realizado. |
‘ D HIM |
TIEMPO TOTAL
110024

D: dias = H: horas = M: minutos

Politicas del Procedimisnio o Instrustive

1. Para el servicio de mantenimiento de luminarias se debe llenar el formato de reporte debidamente, en caso
contrario se debe solicitar la informacién requerida.

2. Para dar el servicio de mantenimiento de luminarias y/o redes eléctricas de alumbrado publico en
fraccionamientos debe cumplir con los siguientes requisitos: ser un fraccionamiento publico, debe haber
constancia oficial de recepcién del fraccionamiento por el municipio y debe de haber cumplido 2 afios de
garantia a partir de la recepcion por el municipio.

3. Cuando la solicitud de servicios de mantenimiento de luminarias sea solicitada via oficio por la Jefatura de la
Coordinacion de Delegaciones y Agencias, Alumbrado Publico debe.dar respuesta via oficio una vez
concluido el servicio solicitado.

Resuliados Esperados
e Mejorar la atencién al ciudadano
e Llevar un mejor control de los reportes solicitados por el ciudadano y una mejor coordinacion con las areas
operativas y la Direccion. :

Indicadores del Proceso
¢ Numero de reportes de mantenimiento de luminarias solicitados por el Cludadano vs NUmero de reportes
atendidos de mantenimiento de fuminarias por la dependencia.

Indicadores de Exito
¢ 100% de los reportes atendidos

Documentos de Referencia
e Formato de reportes (clave F-DGOP-DAP-001)
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Nombre det Proceso: ' Hola:
Mantenimiento de alumbrado ptblico del municipio de Tlajomulco de ZGfiga 1/3.
Mombrs del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de luminarias publicas del Lodigo:
municipio de Tlajomulco de Zufiiga. PRO-DGSP-DAP-002
{histive v nleance del Proceso, Procedimiento o iInstrustivo:
Mantener habilitadas todas y cada una de las luminarias publicas que se encuentran en el municipio de Tlajomulco de Zufiga.
Dependencia y/o Direccidn General:
Direccién General de Obras Plblicas
Direccidn de Area responsable def Proceso, Procedimiente o instructivo:
Direccion de Alumbrado Pablico ‘
Clave de responsabie de aolividad
A. Secretaria de Direccién - B. Director de Alumbrado Publico  C. Coordinador Operativo . D. Electricista Especializado E.
, Electricista F. Almacenista G. Solicitante
Clave de responsable de Cormato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructivo
Al cinieglir oin utilizado
Recibe la solicitud de reparacién de luminaria via
oficio, via telefénica o personalmente. En caso de que
1 |sea via oficio sella el acuse de recibo. En caso de ser X : 10 minutos | Formato de
via telefénica o personalmente se toman los datos de reporte
la peticion y se asigna nimero de reporte para su
seguimiento.
Si es oficio se entrega al director la solicitud de
reparacion de luminarias y sigue la secuencia del
2 . P X ;
proceso. Si es reporte telefénico o personal se entrega 15 minutos ]
a coordinador operativo y pasa a actividad (5). i
Recibe oficio de solicitud de reparacion de luminarias,
3 lo revisa y lo autoriza en caso de ser factible y lo X : ; Variable
entrega a la secretaria para que lo capture en base de
datos para su seguimiento.
Recibe oficio de solicitud de reparacion de luminarias
4 ilo captura y saca una copia y lo entrega-a Coordinador { X 15 minutos
. Operativo para su seguimiento.
. Recibe oficio o reporte de solicitud de reparacién de Formato de
5 | luminarias y lo revisa, si es reporte telefénico o X 15 minutos reporte
personal lo autoriza el Coordinador Operativo. P
6 Asigna a la cuadrilla y vehiculo el oficio o reporte de X )
solicitud de reparacion de luminarias. : 10 minutos
Recibe oficio o reporte de solicitud de reparacion de
7 luminarias dafiadas lo revisa y pasa al almacén por XX 10 minutos
material. i
8 El almacenista entrega material seglin oficios y ‘ X Formato de
reportes que muestra de solicitud de reparaciones. 20 minutos | entradas v sal.
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Nombre del! Proceso: Hola:
Mantenimiento de alumbrado publico del municipio de Tlajomulco de Zufiga 2/3
Nombre del Procedimiente: Mantenimiento preventivo y correctivo de luminarias pUblicas del Cédigo: |
municipio de Tlajomulco de Zufiga. PRO-DGSP-DAP-002

Clave ds responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccion B. Director de Alumbrado Plblico - C. Coordinador Operativo  D. Electricista Especializado E.
Electricista . F. Almacenista G. Solicitante .

) : Clave de §”§:~3§§{>ﬁ$aizie de Tiempo Farmato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructive
AlB ininle Flaglis horasiminulos utilizadoe
9 Acude al domicilio del reporte y realiza reparacién de X | X : variable
luminarias. ,
Anota trabajo realizado en reporte de trabajo contacta .
10 | a solicitante para que le firme el reporte de reparacion X 15 minutos tCrggas't:nCIa de
de luminarias y constancia de trabajo. I
: Constancia de
11 Firma constancia de trabajo y reporte de reparacién de | X 5 minutos | trabajo y
luminarias. formato de
reporte
12 | Regresa la cuadrilla a la oficina de alumbrado publico. XX variabie
13 | Entrega material sobrante al almacén XX . Formato de
) 20 minutos | entradas y sal.
14 Recibe materiales sobrantes. X 10 minutos
15 Entrega la respuesta de solicitudes de reparacion de x | X Formato de
luminarias al coordinador operativo. 5 minutos | reportes
16 Recibe la respuesta de oficios o reportes de X ) a
reparaciones y la revisa. 10 minutos
17 Entrega solicitud de oficios y reportes de reparaciones X , - Formato de
solucionados a la secretaria. - 10 minutos | reportes
La Secretaria archiva los oficios de solicitud de .
luminarias y realiza contestacién con oficio después
1g |quese soluciond la peticién de reparacion de X
luminarias dafiadas. 20 minutos
.Los reportes solicitados por teléfono o personales los
archiva cuando han sido solucionados.
TIEMPO TOTAL
3 110
D: dias - H: horas - M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobiernis de Hajotaleo
de Zaiiga, Jalisco.
Administeacién 2010-2012

Mombre del Proceso: Hoja:

Mantenimiento de alumbrado ptblico del municipio de Tlajomulco de Zdfiiga 3/3
Nombre del Procedimisnte: Mantenimiento preventivo y correctivo de luminarias publicas del Codigo:

municipio de Tlajomulco de Zafiga. PRO-DGSP-DAP-002

Politicas del Procedimisnto o Instructive
1. Las solicitudes de reparacién de luminarias dafiadas en el municipio de Tlajomulco de Zufiga se atenderan
solo por oficio o reporte solicitado al drea de Alumbrado Publico.
2. . El almacén de material eléctrico de Alumbrado Publico de Tlajomulco de Zifiga solo se entregara a las
cuadrillas, material si presenta oficio o reportes oficiales del area.

Resu miﬁms Esperados
» Realizar todas las reparaciones con éxito de cada una de Ias peticiones de luminarias del municipio de
Tlajomulco de Zifiga.

indicadores del Proceso
« ~ Numero de solicitudes de levantamiento en campo durante un mes vs Nimero de levantamientos realtzados
en campo en un mes.

Indicadores de Exito
+ 95% de solicitudes realizadas'y 5% por razones ajenas al area.

Dooumentos de Referencia
¢ Oficio
* Reportes con nimero asignado.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de 2Gfiga

=
. . Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO R |
Gobierno de Thijomulco
de Zaitiga, Jafisco.
Administeacion 2010-2012
Nombre del Procesor Hoja:
Administracion de insumos y servicios 112
Nombre del Procedimiente: Coordinacion de tramites de pagos a la Comision Federal de Cédigo:
Electricidad PRO-DGSP-DAP-003
Ubjetivo v alcance del Proceso, Procedimiento o instructive:
Pagar el consumo de energia del Alumbrado Publico y Bombeo correspondiente al Municipio de Tlajomulco de Zifiga
Dependencia yio Direosion General:
Direccién General de Servicios Publicos Municipal
Dirsceidn de Area responsable del Proceso, Procsdimisnio o Instructive:
Direccion de Alumbrado Plblico
(lave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccién B. Coordinador Administrativo  C. Auxiliar Técnico Administrativo - D. Director de Alumbrado
Publico
v . - : Clave de fgsg?@ﬁsab%@ de Tiempo Farmato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instrustive
Alglicinpie Frlaoly utilizado
Recibe las facturas de consumo de energia eléctrica y 1 min
1 | bombeo por parte de la Comisién Federal de X
Electricidad
5 Revisa las facturas que estén completas con el listado X 1 hora
que entrega la Comision Federal de Electricidad.
Realiza un comparativo en la base de datos histéricos 5 horas
3 | de consumo con facturacion actual y se capturan los X
datos actuales. ‘
En caso de que exista un excedente de consumo de 1 dia
4 energia, envia fisicamente a revision a la Comisién X
Federal de Electricidad y personal de Alumbrado
Publico.
Captura en el sistema de compras para el pago 2 min ’
5 | correspondiente solo si no tiene excedente de X : ) Sistema Admin.
consumo de energia.
Firma todas las facturas el Director y el Auxiliar 3 horas
6  Técnico Administrativo y se pone el sello oficial de la X iX
Direccidn.
Lleva las facturas a la Direccion de Finanzas para 15 min
7 | tramitar el cheque del pago del consumo de energia X ¥
eléctrica
8 Recibe facturas originales y.el cheque del pago de X 15 min
consumo de energia. )
Realiza el depésito del cheque en las cajas de la 2 horas
9 | Comisién Federal de Electricidad y se entregan las X
facturas originales.
60.de 90
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabieno de Tajomuleo
de Zaiiga, Jakisco.
Administracién 2010-2012

Tiajomul

MNombre del Process: ) Hoja:

Administracién de insumos y servicios 2/2
Nombre dei Procedimiento: Coordinacion de tramites de pagos a la Comision Federal de Codigo:

Electricidad ’ PRO-DGSP-DAP-003

Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccién B. Coordinador Administrativo:  C. Auxiliar Técnico Administrativo - D. Director de Alumbrado
Publico

] Clave de fgsipmsah?e de Tiempo Formato o
No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructive
A BiCciDplEIFIGH utilizado
10 Recibe la facturacion original con sello o recibo de X 2 horas
pago por parte de la Comision Federal de Electricidad.
11 Lleva facturacion original a la Direccién de Finanzas X 15 min
para comprobacioén de pago. ‘
DIHIM
TIEMPO TOTAL
111348

D: dias . H: horas - M: minutos

Politicas del Procedimiento o instructive
1.- Verificar que todas las facturas estén a nombre del municipio, que sea la tarifa correspondiente.

Rasultados Esperados
¢ Pago del consumo de energia en tiempo y forma

indicadores del Process
+ Namero de facturas pagadas Vs. Nimero de facturas recibidas

indicadores de Exito
+ 100% de las facturas pagadas

Documentos de Referencia
Base de datos de las facturas

Tarifa de CFE.
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Gobierne Municipal de Tlajomuico de 24Giiga

L3
. . Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
Gobicmo de Thjomulco
de Zditiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012
Nombre del Proceso! ‘ Hola:
Administracion de contratos de servicios y bienes 1/2
Nombre del Procedimiento: Contratacion de servicios nuevos de energia eléctrica ante la Cédigo:
Comisién Federal de Electricidad PRO- DGSP DAP-004
Objetive v alcance del Procese, Procedimiento o Instrustivo:
Contratar el servicio de suministro de energia eléctrica de Alumbrado Publico, Pozos de agua potable Yy Plantas de tratamiento
ante la Comisién Federal de Electricidad.
Dependencia y/o Direcclén General:
Direccion General de Obras Publicas
Direccitn de Area responsable del Proseso, Procedimiento o Instructivo:
Direccién de Alumbrado Publico
Clave de responsable de actividad: :
A. Secretaria de Direccién B. Director de Alumbrado Publico  C. Coordinador administrativo - D. Auxiliar Administrativo.
] Clave de responsable de Tiemipo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad o/ instructive
Ao oielric u utifizado
Recibe oficio de parte de la constructora solicitando el
1 | cambio de razén social de contrato de energia X
eléctrica
Anota datos de oficio firma y sella acuse de recibido se 20 min -
2 iloturna al Director de Alumbrado Publico para su X
conocimiento y designacion
Recibe oficio y analiza el contenido anota asunto y o ‘ 20 min
3 jdesigna al Coordinador Administrativo para que le dé X
seguimiento
Recibe oficio y revisa que el fraccionamiento que 2 dias
4 solicita el cambio de razo6n social cumpla con los N
requisitos para que la administracién municipal pague
los servicios de consumo de energia eléctrica
Liena el formato de gastos a comprobar para tramitar 20 min Formato de
5 | cheque y con ese cubrir el depdsito de garantia ante X : gastos a
Comision Federal de Electricidad : ! comprobar
g |Uevaelformato de gastos a comprobar a que sea X variable
autorizado por el Director General de Obras Publicas
7 Una vez autorizado se lleva a la Tesoreria Municipal . .. variable
para que siga el tramite y se libere el cheque
Se le comunica al contratista que dé de baja el servicio | 20 min
8 |de energia eléctrica que tienen contratado a su X
nombre
g |Unavezliberado el cheque se recoge y se realiza el X 1 dia
depdsito ante Comisidn Federal de Electricidad i
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Gobierno Mumcnpal de T!a]omulco de Zunlga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Tlajomull

Gabierno de Tlajomuleo
de Ziiiga, Jafisco.
Administracion 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Administracion de contratos de servicios y bienes ; 2/2
Nombre del Procsdimisnto: Contratacion de servicios nuevos de energia eléctrica ante la Codigo:

Comision Federal de Electricidad PRO-DGSP-DAP-004

Clave de responsable de asotividads
A. Secretaria de Direccion  B. Director de Alumbrado Pablico  C. Coordinador administrativo. D. Auxiliar Administrativo.

Clave de responsable de T empo Formato o
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad b instructivo
aAlmicinle £ | g |y | homasimnulos utilizadeo

Se da de alta el mismo servicio pero ya con el nombre ' Variable
del representante legal del Municipio de Tlajomulco de X
Zuiiga :

D |[H |M
03 |01 {30

D: dias : H:horas M: minutos

TIEMPO TOTAL

Politicas delf Procedimiento o Instruclive
1. El contratista debera pagar por 2 afios el consumo de energia eléctrica de alumbrado publico a partir de la
fecha de entrega recepcion con la finalidad de solicitar el cambio de razén social a la del municipio de
Tlajomulco de Zdfiiga.
El contratista debera cumplir con todos los requisitos necesarios asi como con los recibos de los Ultimos dos
pagos ante Comisién Federal de Electricidad para comprobar que se han cubierto todos los adeudos

Resultados Esperados
s Que todos los servicios tanto de alumbrado publico como de consumo por bombeo de agua potable cuenten
con un contrato bien regulado y que el consumo que se pague sea el consumo real.

indicadores del Proceso
« Servicios para contratar solicitados vs contratos realizados

indicadores de Exito
+ 100 % de servicios contratados

Documentos de Refersncia
+ Reglamento de Alumbrado Publico
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de 2Giiga

i
. . Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Sl
Gabicrno de Thjomuleo
de Zditiga, Jalisco.
Administacion 2010-2012
Mombrs del Procsso: Hoja:
Administracion de Almacén 1/2
Nombre de! Procedimisnto: Administracion de Almacén de Alumbrado Publico del municipio de. | Cédige:
Tlajomulco de Zdfiga. PRO-DGSP-DAP-005
Obletive v alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo: :
Llevar un control del inventario, resguardo de material y herramienta existente asi como un registro de entradas y salidas del
mismo.
Dependencia vio Direccibn Generall
Direccion General de Obras Publicas
Direccitn de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructive:
Direccion de Alumbrado Pblico
Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador Administrativo B. Almacenista C. Cuadrilla
) Clave e ?gﬁ?amabie de Tiempo Formato o
Mo, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructivo
AlBiCcinlElFrig!# utilizado
Revisa en la base de datos el inventario de materiales 20 min Software de
1 | para solicitar los que se encuentren en las cantidades | X | X BRI 8
oY almacén
de minimo.
Ingresa la requisicion del material eléctrico y ‘ 10 min
2 | herramienta necesarios al sistema de comprasydael | X Sistema Admin.
seguimiento hasta su adquisicién.
Recibe el material eléctrico por el proveedor . 20 min
3 respetando las caracteristicas de la requisicin X Copia de
solicitada y registra en la base de datos de entradas y factura.
salidas del almacén.
Entrega dotacion de material eléctrico y herramienta : “+, 15 min Formato de
4 |necesaria a cuadrilla, segin orden de trabajo X entradas y
autorizada por el coordinador Operativo y/o Direccién. ) salidas
» 5min . |Formato de
Devuelve el material eléctrico que no utilizd y entradas y
5 | herramienta por parte de la cuadrilla al almacén con X salidas con
constancia de trabajo. : Constancia de
) Trabajo
Realiza un comparativo y verificacioén del material . 3 min
eléctrico entregado al almacén con constancia de ; Constancia de
6 ) . . S X .
trabajo realizada por la cuadrilla que justifica el : trabajo
material utilizado.
. . . : 1 min i
7 | Asigna el nimero de constancia. X Cons‘tanma de
: trabajo
8 Actualiza el software de entradas y salidas de almacén X 15 min Software de
segln constancias de trabajo almacén.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

. ) Tiajomulc
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO i

bierni de Tlajomuleo

de Zdiiga, Jatisco.
Administmacion 2010-2012
Nombre del Proceso Hola:
Administracion de Almacén 2/2
Nombre del Procedimisnto: Administracion de Almacén de Alumbrado Plblico del municipio de Codigo:
Tlajomulco de Zufiga. PRO-DGSP-DAP-005

Clave de responsable de actividad:

A. Coordinador Administrativo B. Almacenista ~C. Cuadrilla
) Clave de ?gﬁg}@maéﬁéa de Tiempo Pormado o
M. DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD actividad i instructivo
Al CcipiE Fligin utilizado
Solicita el material eléctrico y herramienta al 1 min
9 | Coordinador Administrativo segln reporte de X SI?T?;grr? de
inventario existente. ’
D|H |M
TIEMPO TOTAL
010120

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1.- Entrega de material a los jefes de cuadrilla siempre y cuando tralgan su orden de trabajo autorizados por los
Coordinadores Operativo, Técnico, Administrativo y/o Director del Area.
2. Deben firmar formato de salida y entrada el jefe de cuadrilla como compromiso de hacer un buen uso de o]
que se les entrega.
3. Entregar el formato de constancia de realizacion de trabajo firmado por el solicitante del servicio o en su caso
por el delegado y también la cuadrilla que realiza el trabajo.
Resuliados Esperados

Llevar un control de entradas y salidas de material.
Contar con el material y {a herramienta necesarlos para cualquier trabajo requerldo por el departamento.

Indi

cadores del Procgso
Numero de materiales entregados a las cuadrillas vs Numero de materiales recibidos por las cuadrillas.

Indi

cadores de Exito
100% de control de entradas y salidas de material eléctrico.
Cero faltantes de material de frabajo.

Documentos de Referencia

Formato de entradas y salidas de material
Constancias de Trabajo.
Software de Almacén
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Z24Giiga T .
. . Tajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
Gobierno de Thjomulco
de Zdiigs, Jalisco.
Administracion 2010-2012
Nombre del Procsso: Hola:
Alumbrado Pudblico 1/3
Nombre del Frocedimisnto: Levantamiento en campo de extensiones de redes de luminarias Cadigo:
publicas en el Municipio de Tlajomulco de Zddiga. PRO-DGSP-DAP-006
Obietive v alcance del Proceso, Procedimiento o Instructive:
Verificar la factibilidad mediante el levantamiento en campo de las extensiones de redes de luminarias publicas para valorar si
es posible la instalacion de nuevas luminarias en el Municipio de Tlajomulco de Zufiga.
Dependencia vio Direccidn Bensral:
Direccién General de Obras Publicas
Direcsitn de Area responsable del Proceso, Procedimisnto o mms"w‘iwzy
Direccion de Alumbrado Publico
Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccion - B. Director de Alumbrado Plblico ~ C. Coordinador Operativo =~ D. Electricista Especializado E.
Electricista F. Solicitante
) Clave de rgﬁ;gz(}mawa de Tiempo Earmnnto o
No. DEBCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad i instructive
AR icinigiri g ¥ utifizado
Recibe la solicitud de nueva luminaria via oficio, via ' 5 minutos
telefonica o personaimente. En caso de que sea via :
1 oficio sella el acuse de recibido. En caso de ser via X
telefénica o personalmente se toman los datos de la
peticién y se asigna nimero de reporte para su
seguimiento. '
o Entrega al Director de Alumbrado Publico la solicitud X 5 minutos
de nuevas luminarias. :
3 Recibe la solicitud de nuevas luminarias y revisa la X ' 10 minutos
informacion. ’
Deriva la solicitud al Coordinador Operativo para que Variable
procedan a realizar el levantamiento -en campo de las
4 i extensiones de redes de [uminarias publicas para X
valorar si es posible la instalacion de nuevas
luminarias. ]
5 Recibe la solicitud via oficio o via formato de reportes X ' 5 minutos
y revisa la peticion.
Asigna a la cuadrilla correspondiente la peticion de 10 minutos
6 levantamiento en campo de las extensiones de redes X
de luminarias publicas.
7 Acude la cuadrilla al domicilio en que se verificara la X X : Variable
factibilidad de una nueva luminaria.
Verifica en fisico las condiciones en que se encuentra | 30 minutos
8 la red de luminarias, altura del poste, red existente y X X
activada, ancho de la calle, revisién del voltaje y caida
de tension.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga

7 oo s »‘
. . Tlajomulg
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO o
Gobizme de Thajomalen
de Zanigs, Jalisco.
Administracion 2010-2012
Nombre del Proceso: Hola:
Alumbrado Publico 2/3
Nombre del Procedimionto: Levantamiento en campo de extensiones de redes de luminarias Codigo:
plblicas en el Municipio de Tlajomulco de Zufiiga. PRO-DGSP-DAP-006
Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccion  B. Director de Alumbrado Publico - C. Coordinador Operativo  D. Electricista Especializado- E.
Electricista F. Solicitante
) Clave de wﬁ;‘aemame de Tiempo Formaio o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad fas/ instructivo
AlBleID i ElFiIGH wiitizado
Anota el material o insumos necesarios en el formato 10 minutos
9 -1 de reporte u oficio para la instalacién de la luminaria X
nueva en caso de que sea factible.
10 Anota el nombre o nombres de la cuadrilla que acude X 10 minutos
a la inspeccién y nimero de vehiculo.
Regresa la cuadrilla a la oficina de Alumbrado Variable
11 e XX
Publico.
Entrega la respuesta del levantamiento en campo al 10 minutos
12 d . X
Coordinador Operativo.
. . . 10 mi
13 | Recibe la respuesta del levantamiento y la revisa. X minutos
En caso de que la peticién haya sido via oficio se ~ 10 minutos
14 entrega la respuesta del levantamiento al Director de X
Alumbrado Puablico para su revisién y pasa a la
actividad 16.
En caso de que la peticion haya sido via telefénica o . 10 minutos
15 personalmente, entrega a la Secretaria la respuesta X
del levantamiento para que contacte al solicitante y
continua en la actividad 17.
Recibe el resultado del levantamiento en campo y. . : Variable
define si se dara respuesta via oficio o autoriza la
instalacion de nueva luminaria. En caso de que se
16 o L X
tenga que dar respuesta via oficio al solicitante, .
informa a la Secretaria que proceda a elaborar la ' '
contestacion. ‘
Contacta al ciudadano via telefénica la respuesta a su : 10 minutos
solicitud e informa en caso de que sea factible la :
17 instalacion de nueva luminaria que pase a la oficina X
de la Direccién de Alumbrado Publico para que se le
elabore un oficio el cual se entregara a Tesoreria para
la aportacién. :
18 Acude el solicitante a la oficina de Alumbrado Publico ' X Variable
por el oficio correspondiente.
Elabora el oficio de acuerdo de aportacion de la 10 minutos
19 |instalacion de luminarias y solicita la firma del X
Director de Alumbrado Publico.
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Gobierno MumCIpai de Tiajomulco de Zainiga s :
. . tajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO S
Gobiemo de Thjomuleo .
de Ziiigs, Jalisco.
Adminiscracion 2010-2002
Nombre del Procgso: Hojas
Alumbrado Publico 3/3
Nombrs del Procedimiento: Levantamiento en campo de extensiones de redes de luminarias Chdigo:
publicas en el Municipio de Tlajomulco de Zifiga. PRO-DGSP-DAP-006

Clave de responsable de actividad: ' ;
A. Secretaria de Direccién  B. Director de Alumbrado Publico + C. Coordinador Operativo ~ D. Electricista Especializado  E. |

Electricista F. Solicitante

) Clavs ds f‘@gg‘}msa%%a de Tiermpo Formaio o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad ; instructivo
Alriciplielrig 8 uitlzado

20 | Firma el oficio y lo regresa autorizado a la Secretaria. X 5 minutos

Entrega el oficio de acuerdo de aportacion de la : Variable
21 | instalacién de luminarias al solicitante e informa que | X

pase a Tesoreria a realizar el pago correspondiente.
22 | Recibe el oficio. X Variable

DiH M

TIEMPOTOTAL ig g2 00

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimienio o Instructive
1. Las solicitudes de nuevas luminarias por los ciudadanos deben tener los siguientes datos, nombre compieto,
domigilio, ubicacién donde solicitan la nueva luminaria y teléfono.
2. En caso de ser factible la instalacion de una nueva luminaria y el solicitante esté de acuerdo, debe de pagar el
50% del costo de la instalacion, el cual debera pagarlo en Tesoreria.

Resullados Esperados
e Cumplir con las expectativas del levantamiento en campo. ‘
s Realizar el levantamiento en campo en el tiempo y con las especificaciones del procedimiento.

Indicadores del Proceso - ;
o Numero de levantamientos realizados en campo en un mes. Vs Nimero de solicitudes de levantamiento en

campo durante un mes.

Indicadores de Exito
+  100% de las solicitudes ‘de levantamiento en campo de redes de Iumlnarlas publlcas en el Municipio

reahzadas

Documentos de Referancla
« . Copia de oficio girado a tesoreria.
s Recibo de paga a tesoreria.
»  Constancia de trabajo firmada por solicitante.
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Gobierno Mumcapa! de Tlajomulco de Zuhiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobierno de Thajomules
de Zadigw, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Hoja:
Mombre del Proceso: 1/3
Alumbrado Publico Cédigo:

PRO-DGSP-DAP- 007

Nombra del Procedimiento:
Coordinacién de guardias en eventos especiales de verbenas y conferencias de las delegaciones y cabecera del municipio de :

Tlajomuico de Zafiga.

Objstive y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Mantener y garantizar la energia eléctrica en los eventos donde se requiere luz para eventos especiales de verbenas y
conferencias a realizar en las delegaciones y cabecera municipal de Tlajomuico de Zufiga. g

Dependencia yio Direccidn General
Direccion General de Obras Publicas

Direccidn de Area responsable del Procseso, Procedimiento o Instructive:
Direcciéon de Alumbrado Pablico

Clave de responsable de aclividad:
A. Secretaria de Direccion  B. Director de Alumbrado Publico . C. Coordinador Operativo  D. Electricista Especializado " E.

Electricista F. Solicitante

Clave de responsable de ﬁfimgﬁﬁ Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructivo
AIBIC I DIEIFIGIH utitizado
1 | Recibe solicitud de guardia via oficio. X 5 minutos
2 Entrega al Director de Alumbrado Publico la solicitud X Variable
de guardia.
3 | Recibe la solicitud de guardia y revisa la informacién. X 15 minutos

Deriva la solicitud al Coordinador Operativo para que
procedan a realizar el levantamiento en campo de las X I Variable -.

4 redes de energia eléctrica en donde se llevara a cabo ’
la guardia y ver si se requiere mobiliario.
5" | Recibe la solicitud via oficio y reviéa la peticion. - X 10 minutos
Asigna a la cuadrilla correspondiente la peticion de 10 minutos
6 | levantamiento en campo para asegurar el mobiliario a X
instalar.
7 Acude la cuadrilla al domicilio en que se verificara la , x| x Variable
factibilidad de guardia.
Verifica fisicamente las condiciones en que se 2 horas
8 | encuentra la red eléctrica propiedad de C.F.E. para su Xi X
mejor funcionamiento durante la guardia a realizar.
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Gobierne Municipal de Tlajomulco de 2aitiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO e,

Gobierno de Thjomulco
de Ziitiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Hola:
Nombre del Proceso: 213
Alumbrado Publico : : Cédigo:
PRO-DGSP-DAP-007
Nombre del Procedimisnto:
Coordinacién de guardias en eventos especiales de verbenas y conferencias de las delegaciones y cabecera del municipio de
Tlajomulco de Zufiga.
Clave de responsable de agtividad;
A. Secretaria de Dirgcciton B, Director de Alumbrado Pdblice €. Ooordinador Operative 1. Electricisia
Espenializade E. Elesiricista F. Solicitante
) Clave de responsable de Tiempo Formato o
Mo, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad fasi instructive
AIBICIDIEIEIGIH utilizade
Anota el material o insumos necesarios en el formato. . 30 minutos E to d
9 | de oficio para la instalaciéon de mobiliario en caso de X ]Sr!“a o de
que sea factible. oficio.
10 Anota el nombre o nombres de la cuadrilla que acude X 10 minutos
a la inspeccién y numero de vehiculo.
i - . Variable
11 | Regresa la cuadrilla a la oficina de Alumbrado Publico. XX :
Entrega la respuesta del levantamiento en campo al 15 minutos
12 L . X
Coordinador Operativo.
13 : Recibe la respuesta del levantamiento -y la revisa. X 15 minutos
14 Se notifica y se entrega el levantamiento en campo a X Variable
la Direccion para su seguimiento. . .
15 Autoriza el oficio de guardia y mobiliario de ser X 15 minutos
necesario Y lo regresa a Coordinacion Operativa.
10 minut
16  Asigna cuadrilla y vehiculo para realizar guardia. : X nutos
17 Realiza guardia anota nombre de cuadrilla y vehiculo X | X Variable '
en oficio. ‘
18 Se entrega oficio con respuesta de cuadrilla al X variable
Coordinador Operativo.
Recibe oficio con notificaciéon de realizaciéon de 15 minutos
19 ; guardia con notificacién de cual cuadrillay vehiculo la X
realizaron y lo pasa a secretaria.
20 Recibe oficio y lo guarda en archivo de area para X 20 minutos
informacién. ‘
DIH M
TIEMPO TOTAL
0i04: 50
D:dias  H: horas  M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga .-

, . Tiajomul
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabierno de Thjomuleo
de Ziiniga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Hola:

Nombre del Procsso; 3/3

Alumbrado Publico ‘ Chdigo:
PRO-DGSP-DAP-007

Nombre del Procedimiento:
Coordinacion de guardias en eventos especiales de verbenas y conferencias de las delegaciones y cabecera del municipio de

Tlajomulco de Zufiga.

Politicas del Procsdimientio o instructive
1. Todas las solicitudes de guardia en cualquier evento, verbena o conferencia tendran que ser solicitadas por

oficio con 2 dias de anticipacion como minimo para dar tiempo a realizar proceso.
2. Todo mobiliario sera prestado durante el tiempo que dure el evento.

Resullados Esperadoes
s Cumplir con las expectativas del solicitante mediante la garantia de proveer la energia eléctrica durante el

tiempo en el que se realiza dicho evento.

indicadores del Procese
» Numero de guardias realizadas en un mes vs Namero de solicitudes de guardias en un mes.

Indicadores de Exito
+ 100% de las solicitudes de guardia en el Municipio de Tlajomulco de Zudfiga realizadas.

Documentos de Referenscia

+ Oficio.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2ufiiga wi
. , Tajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO S
Goblerna de Thajomulco
de Zdiiiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012
Nombre del Procesa: ‘ Hoja:
Alumbrado Publico ‘ 1/2
Mombre dal Procedimiento: Revision y aprobacion de proyectos de fraccionamientos nuevos a Cadigo: :
construirse en el municipio de Tlajomulco de Zufiiga Jalisco : PRO-DGSP-DAP-008

Ubjetivo v alcance del Process, Procedimiento o Instructivo:

Revisar y verificar que el proyecto de la red de alumbrado de fraccionamientos nuevos se apeguen a las normas
correspondientes asi como a las bases de disefio del municipic proyectando materiales nuevos que cuenten con un certificado
de calidad y eficiencia.

Depsndencia yo Diveccidn General
Direccion General de Obras Publicas

Dirsccién ds Arvea responsable del Proceso, Procedimiento o Instructive:
Alumbrado Publico

Clave de responsable de actvidad:
A. Secretaria de Direccion B. Director de Alumbrado Pdblico C. Jefe de seccién D. Supervisor.

) Clave de w‘@@ma%%a de Tiempo Formato o
N, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad ; instruciive
Algiciniglrig| H yitlizade

Recibe oficio con documentos adjuntos de
fraccionamientos que se van a revisar

Captura datos de oficio y turna al Director para su : 20 min.
conocimiento y designacion

Recibe oficio de peticion y revisa la informaciéon y - 1 dia
3 | entrega a la Jefatura de Seccion de area técnica para X
su revision

Recibe, captura datos de fraccionamiento y se entrega 20 min.
para su revisién a personal asignado

Revisa proyecto y entrega observaciones a la ] 5dia
Secretaria para contestar oficio .,

Realiza oficio y adjunta observaciones entrega a la 1 dia
Direccién de Alumbrado Publico para firma ‘ :

Firma y envia oficio y observaciones a la Direccion de , 1 dia
Planeacién y Desarrollo Urbano para su correccion

Solicitan tres juegos del proyecto ( plano, estudio : 1 dia
fotométrico y memoria técnico descriptiva ) cuando el
8 | proyecto no tiene ninguna observacion se firma y sella X
de aprobado por la dependencia asignandole un
nimero de control interno

Realiza oficio de aprobacion dirigido a la Direccién de |- 1 dias
Planeacién y Desarrollo Urbano con copia al
constructor anexando proyecto autorizado y se deja un
juego para archivo del departamento
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiga

: : Tiajomulc
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabieme de Tlajomuleo
de Zisdiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Alumbrado Publico ' 2/2
Nombre dol Procedimiento: Revision y aprobacion de proyectos de fraccionamientos nuevos a Codigo:

construirse en el municipio de Tlajomulco de Zufiiga Jalisco PRO-DGSP-DAP-008

Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Direccion B. Director de Alumbrado Publico C. Jefe de seccién - D. Supervisor.

} Clave de responsable de Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructive
AIB I CIDIEIFIGiH utilizado

Firma oficio de aprobacién y se envia a las partes
10 | correspondientes ( Direccion de Planeacién y X
Desarrollo Urbano, Contratista o Constructora)

TIEMPO TOTAL

D: dias . H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructive

1. La solicitud de revisién de proyectos debera realizarse por medio de oficio y anexando documentacion

2. La revisién de proyectos debera ser autorizada o avalada por el Director de Alumbrado Publico a fin de
continuar con la revision y aprobacion de proyectos.

Resultados Esperados
* Que los constructores se apeguen en su totahdad a las normas establemdas y a las emitidas por esta
dependencia con el propdsito de garantizar una mejor construccion de alumbrado publico en fraccionamientos
nuevos. ‘

Indicadores del Proceso
 Proyectos revisados vs Solicitud de revision de proyectos

Indicadores de Exito
+ 100 % de proyectos revisado

Documentos de Referencla
- « Bases de disefio emitidas por la dependencia de Alumbrado Pablico de Tlajomulco de Ziiiga Jalisco
« NOM - 013 — ENER- 2004 ef iciencia energética para s;stemas de alumbrado en vialidades y areas exteriores
publicas
e NOM - 064 — SCFl — 2000 productos eléctricos — luminarias para uso en interiores y exterlores -
especificaciones de seguridad y métodos de prueba
« NOM - 001 - SEDE - 2005 Instalaciones eléctricas ( utilizacion)
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Gobilerno Municipal de Tiajomulco de 2afiiga

, , - Tlajomulee
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO nutcs

Gaobierno de Thijomuleo
de Zaiiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Proceso: Hola:
Alumbrado Publico 1/2
Mombre dsl Procadimiento: Supervision de la red de alumbrado pUbiico en campo de Codiao: ‘
fraccionamientos nuevos préximos a entregarse al municipio para su operacién, mantenimiento y go-
Pt PRO-DGSP-DAP-009
pago de consumo de energia eléctrica
Ohijetivo v alcance del Proceso, Procedimiento o Instructive
Supervisar que las empresas desarrolladoras construyan fraccionamientos con una red de Alumbrado Publico eficiente y de una
mejor calidad de acuerdo a las normas establecidas y apegados en su totalidad a lo especificado en el proyecto aprobado
previamente por la Direccién de Alumbrado Publico.
Dependencia vio Direocidn General
Direccion General de Obras Publicas
Direccién de Area responsable del Frocese, Procedimiento o Instructivol
Direccién de Alumbrado Publico
Clave do responsable de actividad: s
A. Secretaria de Direccién B. Director de Alumbrado Ptblico C. Jefe de Seccién D. Supervisor  E. Constructor.
Clave de responsable de Formato 6
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad instructive
Algleinle FigiH utitizado
Recibe oficio de la Direccion de Planeacion y
1 i Desarrollo urbano solicitando supervision en campo de | x
la red de alumbrado de parte del constructor.
2 Captura datos de oficio y turna al Director para su X 20 min.
conocimiento y designacion
3 Recibe oficio y analiza peticién entrega a el Jefe de x 1 dia
Seccion de el area técnica para su atencién .
4 Recibe, captura datos de fraccionamiento y se entrega X 20 min.
para su atencidn a personal asignado
5 | Recibe y programa fecha y hora para la supervision X 5 dia
Relne material y herramienta para la supervision en 1 dia
_ 6 | campo (proyecto aprobado por la dependencia, pinzas X
desarmador, herramienta para abrir registros )
Se dirige al lugar donde se encuentra el 1 dia
fraccionamiento y se realiza la supervisién se anotan Formato minuta
7  anomalias en “formato minuta de recepcion de obra” X de recepcion
firma de enterado el supervisor y representante de : de obra
constructor se le entrega copia y se archiva
Cuando la red de alumbrado no tiene ninguna : 1dia
8 observacion realiza oficio por la Direccién de X
Alumbrado Publico donde se da el visto bueno para
proceder con los tramites de entrega recepcién
Si tiene alguna observacion se programa préxima - 1 dia
9 | visita de acuerdo a la indicacion del constructor para X i X
revisar que ya se hayan corregido las observaciones
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

, . Tlajomulc
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO s

Gobieme de Thajomualeo
de Zivhiga, Jalisco.
Administeacion 2010-2012

Nombre del Proceso: Hola:
Alumbrado Publico 2/2
Nombre del Procedimiento: Supervision de la red de alumbrado publico en campo de Cadiss:

fraccionamientos nuevos proximos a entregarse al municipio para su operacion, mantenimiento y
pago de consumo de energia eléctrica PRO-DGSP-DAP-009

Clave de responsable de actividad: :
A. Secretaria de Direccién B. Director de Alumbrado Publico C. Jefe de Seccién D. Supervisor  E. Constructor.

Clave de responsable de Tiempo Eormato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad i instructive
AiBiCcin  EIFriglis ytilizado
Una vez corregidas la observaciones se realiza oficio 1 dia
10 | de visto bueno dirigido a la Direccién de Planeacion de | x
Desarrollo Urbano

TIEMPO TOTAL 1100150

D:dias  H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructive :

1. Si el constructor no cuenta con proyecto aprobado por la Direccion de Alumbrado Publico o no exista
documentacion en archivo el constructor debera iniciar el tramite de aprobacton de proyecto y asi continuar
con el tramite de supervision en campo.

2. Si el constructor desarrolia la red fuera de lo establecido en proyecto sin autorizacién o visto bueno de la
dependencia de Alumbrado Publico debera realizar los cambios necesarios en campo. '

3. Si el constructor realiza la obra sin alglin proyecto aprobado por la dependencia debera apegarse en su
totalidad a las bases de disefio emitidas por esta dependencia y realizar los cambios necesarios en campo
para continuar con los tramites de entrega recepcion.

Resuliados Esperados
« Supervisar que los fraccionamientos nuevos se rijan por el mismo lineamiento sin excepcion para poder
controlar que se instale material de la mejor calidad y que la funcionalidad de los servicios publicos de
alumbrado sean los adecuados de acuerdo con las exigencias de cada desarrollo.

Indicadores del Proceso : -
« Supervisiones realizadas vs Solicitudes de supervision.

Indicadores de Exito
¢ 100 % de supervisiones realizadas

Documentos de Referencia
+ Oficio de solicitud de supervision, minuta de revision en campo firmada por ambas partes (constructor,

alumbrado publico)
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiiga

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabieno de Thijomulco
de Zidigs, falisco.
Adminiseracion 2010-2012

Tlajomulce

Nombre del Proceso: Hola:

Alumbrado Publico 1/3
Nombre del Procedimiento: Supervision en campo de obras de electrificacion y alumbrado Codigo:

nuevas PRO-DGSP-DAP-010

Ohistivo v alcance del Proceso, Procedimiento o Instructive:

Supervisar la obra en fisico a fin de verificar que la obra de electrificacion y alumbrado que se ejecutara por parte del contratista
la realice segn lo previamente. establecido en cuanto a calidad, costos y materiales, asimismo se desarrolle segtn [as

necesidades del proyecto en fisico.

Depandencia ylo Direccldn General
Direccion General de Obras Publicas

Diveccidn de Avea responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Direccion de Alumbrado Publico

Clave de responsable de actividad:

A. Director de Alumbrado Publico B Jefe de Seccién  C. Supervisor D. Contratista.

) Clave de ?g@?@ﬁﬁﬁ@%e de Tiempo Pormato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad gias! instructivo
Aplc ) [ FloH horasimimgoes ytiliannio
Recibe la informacion ya sea por oficio 0 mediante una 1 dia
lista de alguna dependencia interna del Municipio de
1 - s X
Tlajomulco de Zuriiga de las obras que se van a
realizar en el mismo.
9 Designa los supervisores que van a supervisar las X 1.dia
obras en campo
Informa al Jefe de Seccién del area técnica asi como 1 dia
3 |2 los Supervisores las obras que se van a realizar, X
asimismo les comunica la designacién de los
supervisores por obra.
Solicita el formato de “Asignacién de Supervisor” a la 1 dia " o
4 : Direccién General de Obras Publicas de Jefatura de X '::'g;sggp de
Control y Seguimiento. ) P
5 Recibe el formato de “Asignacion de Supervisor” y X 1dia
solicita la firma de los Supervisores. )
6 Firma en el formato de “Asignacién de Supervisor’ y X 10 min.
lo entrega al Director de Alumbrado Publico. »
Informa al constructor via telefénica la designacién de 10 min.
7 |los Supervisores y del formato de “Asignacion de X
Supervisor’ que ya ha sido firmado y sellado.
Contacta via telefonica al Supervisor responsable de 10 min.
8 |laobra para que acuerden la fecha y hora en que X ¥
asistiran al lugar en que se realizara la obra.
Acude al lugar en que se efectuara la obra y analiza el 1dia
9 | proyecto de construccidn conjuntamente con el X
"1 Contratista.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhhiga

. , Tlajomul
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO gk Aty

Gabierne de Tlajomualen
de Zikdiga, Jalisco.
Administacion 2010-2012

Mombre del Proceso: Hoja:
Alumbrado Publico 2/3

Nombre del Procedimianto: Supervision en campo de obras de electrificacion y alumbrado Codigo:
nuevas PRO-DGSP-DAP-010

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Alumbrado Plblico B Jefe de Seccion  C. Supervisor D. Contratista.

{lave de responsable de Tiempo Errmals o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad a5l nstructive
alpicio eivrigls utitizado

Firma en el formato de “Conocimiento del Lugary X 10 min.
autorizacion de la bitacora.

10

Solicita la siguiente documentacion al Contratista: 1 hora
Proyecto, presupuesto base, catalogo de conceptos de X
precios unitarios y copia del contrato del Municipio de
Tlajomulco de Zufiga.

11

12 : Entrega el expediente completo al Supervisor. , X 1dia

13 | Recibe y analiza el expediente. X 1 hora

Revisa que se empiece a construir la obra de acuerdo al ) X 11 hora

14 calendario de obra.

En caso de que la obra empiece en una fecha después a la . 1 hora
15 | programada, anota en la bitacora la justificacion del X
retraso.

Acude periddicamente a supervisar el avance de la obra en Lo que dure
campo asi como los materiales especificados y verificar la obra

16 | que el material instalado sea el especificado en X
presupuesto base y catalogo de conceptos de precios
unitarios.

Llena bitacora de acuerdo al avance de la obra. En caso X Lo que dure e

L de alglin cambio imprevisto lo anota en la bitacora. la obra

Revisa que la estimacion concuerde con lo construido de la X ' Variable

18 obra.

Solicita copia de los pagos realizados ante la C.F.E. Variable
(Comision Federal de Electricidad) y/o UVIE (Unidad X
Verificadora). Y se anexan al expediente que queda al
resguardo de la Direccién de Alumbrado Publico

19

Anota en la “bitacora” la fecha de conclusion de la obra, 1 dia
20 i ademas debe firmar y sellar la misma y por Ultimo se X :
cancelan los espacios con lineas diagonales.

Al concluir la obra se realiza un informe general de la obra 1 dia
y si existe alguna observacién para dejarlo como
antecedente se le entrega al Director de la dependencia de
Alumbrado Publico y se deja una copia en el expediente

21
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Tlajomulce

~ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
 Nombre del Proceso: Holss
Alumbrado Publico. . 3/3
Nombre del Procedimiento: Supervision en campo de obras de electrificacion y alumbrado Cédigol
nuevas - PRO-DGSP-DAP-010
Clave de responsable de aptividad:
A, Director de Alumbrado Pdblico B Jefe de Seccion  C. Supervisor D. Contratista.
) Clave de mgg;@%ai}i@ te Tiempo Formaio o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad - instructivo
A sloinle gl H utilizado
o | Sefirma por parte del supervisor y contratista minuta « | x Variable
de recepcién de obra
DIHIM

TIEMPO TOTAL 5104 140

D:dias = H:horas = M: minutos

Politicas del Procadimisnto o nstructive

1. La responsabilidad del Supervisor de la obra publica, termina en el momento en que la Contraloria del Estado
supervisa la obra.

2. En caso en que la obra a supervisar comience en una fecha posterior a la planeada el Supervisor deber
anotar en la bitacora la justificacion del retraso

3. El tiempo de la supervision de la obra esta relacionada con la magnitud de la misma, por lo que el supervisor
debe de acudir a la obra cuantas veces sea necesario mientras dure la obra ‘

4. Al concluirse la obra el Supervisor debe anotar en la “bitacora” la fecha de conclusién de la obra, ademas
debe firmar y sellar la misma y por Gltimo se cancelan los espacios con lineas diagonales

Resultados Esperados
e Supervisar que la obra se realice en tiempo y forma y de acuerdo a lo programado.

indicadores del Proceso
s Numero de cbras supervisadas vs NUmero de obras programadas a supervisarse

Indicadores de Exito
o 100 % de las obras supervisadas -

Bocumenios de Referencla
s Reglamento de Alumbrado Publico
¢ Bases de disefio emitidas por la dependencia de Alumbrado Publico de Tlajomulco de Zunlga Jalisco
» NOM - 013 — ENER- 2004 eficiencia energética para sistemas de alumbrado en vialidades y areas exteriores
publicas '
s« NOM - 064 — SCFI — 2000 productos eléctricos — luminarias para uso en interiores y exteriores —
especificaciones de seguridad y métodos de prueba
NOM - 001 — SEDE - 2005 Instalaciones eléctricas ( utilizacion)

_ 78 de 90
| Fechade | Febrero | Fecha de % .. Nimerode 001 ... CODIGO DEL MANUAL
§ elaboracién: |~ 2011 - |- actualizacién: | ¢ actualizacion: : ! MO-DGSP-DAP

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autonzaclon, registro, asesoria
y elaboracion. o




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiga 2l

. . Tlajomulc
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO e

Gobicrno de Tlajomuleo
de Zaniga, falisco.
Administracién 2010-2012

Nombre del Procsso: ) , Hola:
Alumbrado Publico 1/2
Nombre del Procedimiento: Tramites de gestion ante CFE ( factibilidad de electrificacion, Codigo:
solicitud de presupuesto, solicitud de bases de disefio) PRO-DGSP-DAP-011
Obietive v alcance del Proceso, Procedimiento o Instructiva:
Gestionar y canalizar solicitudes de la ciudadania hacia Comision Federal de Electricidad para atender necesidades de energia
eléctrica
Dependencia vo Direccidn General:
Direccién General de Obras Publicas
Direccién de Area responsable del Proceso, Procedimianto o Instructive:
Direccién de Alumbrado Publico
Clave de responsable de actividads
A. Secretaria de Direccién B. Director de Alumbrado Pablico C. Jefe de Seccion.
' : flave de re_si?cnsaf}%e de Tiempa Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad tas/ instructivo
AlB C D E FlGlp s utilizado
Recibe solicitud de tramite ya sea de la ciudadania o ‘ 1 dia
1 de alguna dependencia interna del municipio sella de X
recibido y entrega acuse, se la entrega al Director para
su seguimiento '
2 Recibe solicitud y analiza el contenido de la misma y X 3 dia
se la entrega al Jefe de Seccién del Area Técnica
3 Recibe y analiza solicitud de la ciudadania y determina x 1 dia
forma de tramite ante CFE
4 Realiza plano de lotificacion o solicitud dependiendo x 1 dia
del tipo de tramite a realizar R
5 | Realiza oficio de solicitud dirigido a CFE con - X 1 dia
indicaciones del area téciica de acuerdo al tramite.
g |Recoge la respuesta de la peticion después del tiempo X 1 dia
acordado por la dependencia CFE. -
Si la peticion o el personal de CFE asi lo requiere se 1 dia
7 anota en agenda fecha y lugar acordado por ambas X
partes para inspeccionar localizacion de obra y
explicar solicitud en campo
3 Después del tiempo acordado por CFE se recoge , . 15 dia”
{respuesta ‘ , : ‘
Dependiendo de la solicitud o peticién se responde por 1 dia
9 | medio de oficio anexando respuesta de CFE para
seguir con los trdmites, convenios o proyectos
' D H M
TIEMPO TOTAL
; 10 (00| 00
D: dias H: horas  M: minutos
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& | Gobierno Mumcupal de Tla}omulco de Zaiiiga
@ . DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobierno de Thijomulco
de Ziiga, Jalisco.,
Administracién 2010-2012

Tiajomulee

Nombre del Proceso: v Hoja:
Alumbrado Publico 212

Nombre del Procedimiento: Tramites de gestion ante CFE ( factibilidad de electrificacion, Cédigo:
solicitud de presupuesto, solicitud de bases de disefio) PRO-DGSP-DAP-011

Politicas del Procedimiento o instructivo

Recibir la solicitud de electrificacién de parte de la persona que requiera el servicio.

Realizar un levantamiento y reconocimiento de la zona.

Reunirse con CFE, en el Departamento de Planeacién para que den su dictamen.

En caso de ser favorable, se procede a la elaboracion del presupuesto y del proyecto de electrificacion.

PP’!\’.A

Rosullados Esperados
Contribuir a que a través de la. Comisién Federal de Electricidad se establezcan o delimiten las lineas de
electrificacion solicitadas por la ciudadania.

indicadores del Proceso
» - Tramites realizados vs Solicitudes realizadas.

indicadores de Exito
100 % de tramites realizados

Documentos de Referancia

Normas de la Comisién Federal de Electricidad

Reglamento de Alumbrado Puablico

Bases de disefio emitidas por la dependencia de Alumbrado Publico de Tlajomulco de Zufiga Jalisco

NOM - 013 — ENER- 2004 eficiencia energética para sistemas de alumbrado en.vialidades y areas exteriores

publicas

s NOM - (064 — SCFI — 2000 productos eléctricos — luminarias para uso en interiores y exteriores —
especificaciones de seguridad y métodos de prueba

+ NOM- 001~ SEDE - 2005 Instalaciones eléctricas ( utilizacion)

@
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiga

5 . Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO b

Gabiemne de Tlajomules
de Zadiga, fulisco.
Administzacion 2010-2012

i14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

. Listado de formatos utilizados.

Recepcién y control de reportes
de mantenimiento y reparacion
de luminarias y/o redes eléctricas
de alumbrado publico

Reportes F-DGSP-DAP-001
 Administraciéon de almacén de
Alumbrado Publico del Municipio
de Tlajomulco de Zufiiga
Constancia F-DGSP-DAP-002 Supervision de la red de

alumbrado plblico en campo de
fraccionamientos nuevos
préximos a entregarse al
F-DGSP-DAP-003 municipio para su operacion,
mantenimiento y pago de
consumo de energia eléctrica

Entradas y salidas de material

Supervisién en campo de obras
Minuta de recepcién de obra F-DGSP-DAP-004 de electrificacion y alumbrado
nuevas

*y

Supervision de la red de
alumbrado publico en campo de
fraccionamientos nuevos

Formato de Revisién de Proyectos F-DGSP-DAP-005 préximos a entregarse al
municipio para su operacion,
mantenimiento y pago de
consumo de energia eléctrica

© 81de 90
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O™ Gobierno Munici‘pa:i Fde‘ Tiéjomulco de Zéﬁiéa . ,
102/ , . Tiajomulce
- DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabimo de Thijomulcs
de Ziitiga, Jalisco.
Adminiscracion 2010-2012

Nombre del formato: REPORTES

Cédigo del formato: F-DGSP-DAP-001

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Recepcion y control de reportes de
mantenimiento y reparacién de luminarias y/o redes eléctricas de alumbrado publico vy
Mantenimiento preventivo y correctivo de luminarias pulblicas del municipio de Tlajomulco de

Zufiiga.
FORMATO PARA REPORTES DE ALUMBRADG PUBLICO
| Mo. De Reporte DAPOSIR |
| - o
»5 DEL BEFLRTE
Toeefone
] eersenst [Hafizie Mo, oficie |
Chservacionss:
Autorizacitn d D DirecciD Coordinacidn
Operativa
JATOE DE ATERCION
Cuadrila gue reaiza: ket de Lam [Ckp. De Lum
[(Ihabilitacién de Circuitos
R ¥ehiculo de Trabajo l:] Bespuesta de Cundrila:
Fecha de Terminacion l::]
TUrng D
Estade del Reporise
] Pendiente [ procese 'S»olucmna,dcl:I
Firma de
Conformidad del
. 82de90
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO o

Gobiema de Tlajomalen
de Zudtign, fafisco.

. Administracion 2010-2012
J
Nombre del formato: CONSTANCIA |
Cdodigo del formato: F-DGSP-DAP-002 |
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Admlnlstracmn de almacén de AIumbrado Publico ‘
‘ del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

ki

is

I

il

w

FIRIGA Y SELLO DE
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Gobiernc Municipal de Tlajomulco de Zafiga

, , Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gobierno de Thajomulea
de Zadiiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Nombre del formato: ENTRADAS Y SALIDAS DE MATERIAL

Cédigo del formato: F-DGSP-DAP-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Admlnlstramon de almacén de Alumbrado Publico

del Municipio de Tlajomulco de Zufiga.

ALMACEN DE &&is&i&&&ﬁ@ PUBLICO

SALIDA DE MATERIAL.  ENTRADA OE MATERGL

B Mm :

s S ventel | Teokbwns

g
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‘Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifliga

) | : Tiajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO T e

Gaobieme de Tlajomulco
de Zidiga, Jalisco.
Admindstracién 2010-2012

Nombre del formato: MINUTA DE RECEPCION DE OBRA

Cdédigo del formato: F-DGSP-DAP-004
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Supervision de la red de alumbrado publico en

campo de fraccionamientos nuevos préximos a entregarse al municipio para su operacion,
mantenimiento y pago de consumo de energia eléctrica.

SIONICIPIODE: TLAJDRICILLCDE D
CIRECCICNLE: ALTUHERADOPUBLICG
REVISION DE OBRA DE AF. BARA FRACCIONAMEENTOS
NOABRE DE L& OERA:
UEICACHEN:
CONTRATISTA!
FECHA:
TIFGDE PP P TOTALDE
BED LUMDNARLSS MARLA FOTECIL LUMITARLAS
ANOMALLAS DETECTADASY ACUERDGS EXTARLECIDO%:
FIRMAS AUTGRIZADAS:
FOR EL MUNICIFIC DE FERITG RESPONZAELE
TLAICMULCE
SUPERVISGE DT KOMERE ¥ FIRASL
GERA -
|
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. . Tiajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO L

Gobierno de Thijomulce
de Zaiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Nombre del formato: Formato de revision de proyectos

Caédigo del formato: F-DGSP-DAP-005

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Revision y aprobacion de proyectos de
fraccionamientos nuevos a construirse en el municipio de Tlajomulco de Zafiiga Jalisco.

Formato de readsion de proyectos de Alumbrado Piblico

Datos def prayecte
| Feche d= revisidn
Mom‘hw_e deb Fractionnmiento: | Erapa:
Constructara: | Contratista: |
Tipo de fraccionamienta: | Interds socisd | Eondarminal I |

pocumentes que se deberdn presentar,
Docurmentscion & o

Solicitug fe mutorizacion por oficio
$armaoris thenico Saccriptive
~o G rad de Slumbrado Pibdes o Pivado

jane de srtudia fotomiricn
Respalido de! proyeciy de Alumbrado Plblica por reedio sizcirimica 0D}

Sria s contratists, peTa Trdmites ane &l wyentamiznte todo
brado Publico

Carts poder avorzando facultades ef pro
je concarniante 3} proyecio def sistems da A2

Informacicn espacifica que deberd contener I memaria técnice - descriptiva

Infarrmacidn Dascripeidn ‘ Si | N Chsersacionas
Catoz de ia Conatragars
Hazor Social o=l Fraccionamienss
Tipa de fraccionamients

tspas de nostraccion
Ukicacian
Qbjetiva
Tigo
Marza
Capacidst
Tina .
hisrew
Bt ot mii
Lonis de Certifcado ANCE vigerte ¥ FIDE
Srchivo Jes para astudio fotamemice
Balwstro con certificads . | Thao

Genersi

Banco de

FEBE Marza
Tiza
Foro Marca
Poteanciz
Pazter
Seportez Kenzilas o brazos
Abrseaderss
Sistems de controky Insarrugtanes Sermomsgréticos (e 3 polosh
Rnean:
Fananoe 3% aavande o Reesou, b inaonsabie Sl oism delimsd canndl Gon 1odus ¥ sl unede fok pusios, wn sxepdd.
(22 Sehen! X 283 2518 Svalidos por S 4 Sequitectescon Chlui Prafesionad fegal el igerta St saiid

45 et s Lt ¢ -

F0 UNDGS Subaviin wo¥ ok v e

b O
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

. . Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

Gabiermni de Tlajomulco
de Ziiiga, Jafisco.
Administacién 2010-2012

Informacidn. Descripcidn 5 | Ho Dhssreacionss
medicidn con Hpo, marcy y | Contactones {de 3 padas)
capucidad Cabinetes (Kema 3F s pruehs de imemperiel
Fotoceidas

Base d& madician

Canaiivacibn

Conductores

Repistros d= pie gz pozte 33 X 33 X 40 em)

Rezisiros de cruce de cafles (30 20 X 88 o}

Sistema de tieers fisics, de sounrde 3 72 bz 25085 da iz
NOM-DO1-SEDE-2005

Empaimes y consssones

Trincherss para canalizacion

Ariclas para postes de alumbrado

Adumbeedo

Calcalos Caidz on tensidn {maxime 5%

nformacidn gue deberdn contener jos plancs del proyects ¥ €B de respalda

Informacidn Dexcripehin 5 | Mo Dhservaciones
Localizacion del fracciansmisnto

Razn Sorial del fracconamiente

Datoz da Ja conmoucars

Datos del peritg responsabie con firms ¥ sutorkeddn
Lusdro de frmaz pars of nersons! del depsrtamenta
Cusdro de simbroiogiss nornalizsdss can se ceccripoion

Dezzlies constrizctivos g furpinaria y poste

Darzlfies constructivos ta resistras de AMumbrado
Darzlies constructivos e Sistamzs de cortrol y medicin
Dacalies constructivos de Baroo de yransfarmacian
Luadro de carzas sxchusive para alumbrata

Cewdro de satudio de tx DFEA

Ciagrama unifilac par traasformator

Plano ponstructive de
Alumbrado Piblico o
Friwado

[ visrs oy Jan vialdudes

Biztancing interposiaies
Mumerstian conzacutiig
uminucibn e dneas vectes (aness de sesion). ¥ lusyves coma
mirdmay uniformided § o 8

Razbr Socis? del fractonsmiznto

Datos de = constructora

Cuadro de Frmaz aars sutorizagén de Alumbrade Fibtico
Cradro de estadistics £e uminacdn

Cuadro de caracterissicas de Ia luminsris s instalar.

Piano constructien con fas curvas fotométrica

inariss

Pano d= £
i #rrico de acoerde
3o MOM-0O1-5EDE-2005

&nchivo de memada tionica
L0 da rezpeido Erchive Diare £ iz red g Mlumbrsdoe Mablito o privade
Srchivo de estadio fotometrice en ¢ progrims “Visaal®

Chservationes gonorales
FRevizt:
Hombre y firma

Herac:

P iR DRI, # Prsgeasaile Bul svisine BebeGE SRl didy ety el i i Wk RONDS, S EeceReilin,

(56 AT ascreal ety S0 RRAT B A sk Sl Fntast 5 i (pastni sevais it

R WORSR VA, TR RNERN R 0 B BRI

(s i it CHEGISER 1 i

252
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DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO e

Gobiemno de Thjowuleo
de Zditiga, Jalisco.
Administeacion 2010-2012

15. GLOSARIO
Luminaria: [ampara de la red de Alumbrado Publico

; 'CFE: Comisién Federal de Electricidad
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zahiga

. . - Tlajomulce
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO s

Gablerni de Tlajomulen
de Zikitiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

16. AUTORIZACIONES

Ing. Enriqué Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal | Secretario General
Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Ing. Victor Ravelero Vazquez
Titular de la Coordinacidn Politica Director General de Servicios Piblicos
ASESORIA Y SUPERVISION ' ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez C. J. Jesls Quezada Pilido
Director de la Unidad de Planeacion . Director de Alumbrado Piblico
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Gobicno de Thjomulco
de Zadiga; Jalisco.
Administracion 2080-2012

PARTICIPANTES

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
C. J. Jesus Quezada Pulido
Director de Alumbrado Pdblico

Ing. Miguel Alberto Martinez Molina
Jefe de Departamento

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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