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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al plblico en general, la estructura organica
en cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que
conforman la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion puablica municipal; /
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacidn ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; J

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos
por el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar,
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015 2013 modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del area de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacidén Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacién;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacidn fundamental — ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
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VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIII. Los indicadores de evaluacion del desempeiio;

E. Reglamento de Informacién Publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestion publica mediante la publicacién de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo 1l
De la Informacion Fundamental

Articulo 34. Es informacién fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los Gltimos seis
afios;

c) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

¢ NOM-001-SEDE-2012 Instalaciones eléctricas.

NOM-013-ENER-2013 Eficiencia Energética en Sistemas de Alumbrado Para Vialidades

y Exteriores de Edificio.

e NOM-028-ENER-2010 Eficiencia energética de lamparas para uso general. Limites y
métodos de prueba.

e  NOM-031-ENER-2012 Luminarias LED.

e NOM-058-SCFI-1999 Productos energéticos-Balastros para ldmparas de descarga
eléctrica en gas- Especificaciones de seguridad.

e NOM-064-SCFI-2000 Calidad de materiales.

e NMX-J-059-ANCE-2004 Conductores-Cable de cobre con cableado concéntrico
compacto, para usos eléctricos-especificaciones.

e NMX-J-149/1-ANCE-2002 Fusibles alta tensidn-Parte 1: Cortacircuitos-fusibles
limitadores de corriente.

e NMX-J-227-1996-ANCE Productos eléctricos-fusibles-eslabones-fusibles universales
para usarse con cortacircuitos de distribucidon para tensiones mayores de 1000 V y
hasta 38 Kv-especificaciones y métodos de prueba.

NMX-J507/1-2010 Eficiencia de iluminacion para luminarias de HID.
NMX-J-510-ANCE-2011 lluminacidn-balastros de alta eficiencia para lamparas de
descarga de alta intensidad, para utilizacién en alumbrado publico-especificaciones.

e Bases de disefio emitidas por CFE.

Manual de Alumbrado de CFE.

Normas complementarias de CFE.

e Normas de distribucidén y construccion de lineas aéreas de CFE.

e Normas de distribucidén y construccidn de lineas subterraneas de CFE.

e Normas de distribucion y medicion de Comision Federal de Electricidad de CFE.
Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal.

e Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Leyde Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco.
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Reglamento de Zonificacion del Estado de Jalisco.

e Reglamento de Construcciones y Desarrollo Urbano de Zapopan, Jalisco.
e Ley de Servicio Publico de Energia Eléctrica.

e Reglamento de Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.

Municipal

e Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco Art. 47.

e Reglamento para la Administracidn y Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento de Adquisiciones Municipales.

e Reglamento en Materia de Informadtica y Coémputo del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento que norma los viajes de Servidores Publicos del Municipio de Zapopan.

e Reglamento del Proceso de Entrega-Recepcion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

s Reglamento de Transparencia e Informacion Publica del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

® Reglamento de Alumbrado Publico de Zapopan.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administ'racién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccién de Alumbrado Publico

47

XXXVI

Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el funcionamiento, y la
calidad de prestacion del servicio publico de alumbrado;

XXXVII

Dar contestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracion de dictamenes técnicos de movimientos de la red de
alumbrado publico municipal;

XXXV

Revisar y aprobar los planos de alumbrado publico que se establecen en
los proyectos de acciones urbanisticas en el Municipio;

XXXIX

Coadyuvar con las dependencias competentes, en el proceso de
concursos, contrataciones y supervision en las obras relacionadas con el
crecimiento y mejoras efectuadas a la red de alumbrado publico en los
cuales intervengan contratistas externos conforme a la reglamentacion de
la materia;

XL

Revisar la facturacion por concepto del cobro de energia eléctrica y
formar un histérico por recibo, a fin de efectuar los analisis estadisticos
del costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios; detectar
errores de cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica, asi como
validar técnicamente la informacion sobre los recibos de consumo de
energia eléctrica;

XLII

Propiciar el aprovechamiento de la infraestructura del alumbrado publico,
reduccién de contaminacion visual y el ahorro de los recursos
municipales;

XL

Vincular el diagnodstico del estado que guardan las calles de la ciudad,
para la implementacién del programa de mantenimiento, reparacién,
sustitucion de las luminarias, en un modelo de funcionalidad, imagen
urbana, gestion ambiental y riqueza cultural de la ciudad, garantizando la
calidad del servicio;

XV

Garantizar la seguridad de los bienes muebles y accesorios instalados que
se encuentren en resguardo para la prestacion de los servicios publicos
municipales, asi como el equipamiento urbano correspondiente;

XLVIN

Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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015-2038 o Funcmnes que se derivan de las atribuciones -
At | Fraces TNamy T ‘Descripcion general de funciones
XXXVI 18 Conservar la efectividad de la calidad en los servicios.
i Atender la peticion en campo, ver factibilidad del movimiento.
XXXVII 2 Generar el presupuesto requerido.
3 Coordinar el seguimiento a la peticion.

Generar oficio de visto bueno si cumple con los requisitos, asimismo
XXXVIN 1 si no cumple con lo solicitado, se realizan las observaciones para su
correccion.

Otorgar VoBo para la Entrega-Recepcidn de los fraccionamientos de

re XAXIX i | acuerdo a planos y proyectos autorizados, normas y materiales
especificados.
XL 1 Realizar la revision de facturacion y tramite del pago de energia.
2 Establecer un control estadistico e historial de los pagos de energia.
XLl 1 Rehabilitar y proporcionar mantenimiento preventivo a la red de |
alumbrado publico, de las diversas zonas del Municipio de Zapopan.
XLl i Concretar criterios para ejecucion de mantenimiento preventivo y /
correctivo del alumbrado publico.
XV 1 Administrar los recursos materiales.
XLVIII 1 Atender instrucciones diversas segun se requiera.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones
administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, deberd necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la
dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que sera suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habrd de
ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien debera
contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacion del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto
sea designado por el Ayuntamiento.

DELEGACION DE FUNCIONES

' Del Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.

' Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacién se hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.
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1.10 Direccion de Alumbrado Publico

Objetivo General:

Establecer procesos enfocados para llevar a cabo la prestacion del servicio, mantenimiento y
conservacion de la infraestructura de alumbrado publico existente, asi como coadyuvar con otras
dependencias municipales con la emisién de dictdmenes técnicos relacionados con el alumbrado
publico, en estricto apego al marco normativo y legal aplicable.

Funciones:

e Gestionar los recursos necesarios para la efectiva prestacién del servicio de alumbrado
publico.

e Administrar el capital humano y recurso material destinado a la Direccion de Alumbrado
Publico.

e Implementar programas y proyectos de mejora de alumbrado publico.

e Conservar la calidad de la prestacion del servicio de alumbrado publico.

e Dar Visto bueno de proyectos de alumbrado publico a fraccionadores de acuerdo a planos
y proyectos autorizados, normas y materiales especificados.

e Dirigir y concretar criterios para la ejecuciéon del mantenimiento preventivo y correctivo
del alumbrado publico.

e lasdemas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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1.10.1 Unidad Operativa de Alumbrado

Objetivo General:

Dirigir el proceso de ejecucion y supervision de programas de trabajo para la rehabilitacion y
mantenimiento preventivo de la red de alumbrado publico, coordinando de manera adecuada al
personal operativo y optimizando los recursos materiales, para obtener un servicio de calidad.

Funciones:

e Planificar, distribuir y verificar la respuesta de atencién a las 6rdenes de servicio y las rutas
de las cuadrillas operativas.

e Supervisar la productividad del personal operativo y disminucién de reincidencias en
fallas.

e Coordinar la vinculacién con los representantes vecinales en asuntos referentes a los
servicios operativos que presta el area.

e Hacer la peticion a almacén del material requerido para atender las érdenes de servicio.

e Llas demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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1.10.2 Unidad Técnica de Alumbrado

Objetivo General:

Verificar y vigilar el cumplimiento de la Normatividad Oficial Mexicana aplicable y materiales
especificados para el servicio, crecimiento y/o mejoras o movimientos de la red de alumbrado
publico. Asi como revisar la facturacién por concepto del cobro de energia eléctrica generada por
la red de alumbrado publico Municipal.

Funciones:

e Elaborar dictamenes técnicos para determinar factibilidad de movimientos de la red de
alumbrado publico.

e Revisar planos de proyectos urbanisticos para verificar el cumplimiento de los requisitos,
normatividad aplicable y materiales especificados para otorgar visto bueno.

e Revisar planos y proyectos de entrega recepcién de fraccionamientos para verificar el
cumplimiento de los requisitos, normatividad aplicable y materiales especificados para
otorgar visto bueno.

e Verificar que los equipos o materiales proporcionados por la ciudadania o cualquier
usuario sean de la calidad apropiada y establecida en la normatividad aplicable.

e Revisar y validar facturacion de cobro de energia eléctrica generada por la red de
alumbrado publico, asi como realizar el tramite para el pago de la misma.

e Elaborar un control estadistico e historial de los pagos de energia eléctrica.

e lasdemas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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1.10.3 Unidad de Control Interno
Objetivo General:

Administrar y optimizar los recursos materiales asignados para la prestacién del servicio de
alumbrado publico Municipal, asi como garantizar la seguridad de los mismos.

Funciones:

e Proporcionar material y herramienta al personal operativo para la prestacion del servicio
de alumbrado publico.

e Llevar un adecuado control de entradas y salidas de material del almacén.

e Revisary controlar las existencias de almacén para mantener un stock ideal.

e Solicitar la compra del material necesario para la prestacion del servicio de alumbrado
publico.

e Resguardar y mantener la seguridad de los materiales y herramientas del almacén.

e Hacervalida |a garantia en tiempo y forma de los materiales que cuentan con la misma.

e Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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1.10.4 Unidad de Vehiculos

Objetivo General:

Mantener en 6ptimo funcionamiento el parque vehicular asignado para la prestacion del servicio
de alumbrado publico, asi como garantizar la seguridad y buen uso del mismo.

Funciones:

» Verificar que los vehiculos se encuentren funcionando correctamente.
e Detectar las necesidades mecanicas de los vehiculos.

e Gestionar y tramitar las reparaciones y/o mantenimientos necesarios para el parque
vehicular.

e Mantener limpios los vehiculos.

e Supervisar el buen uso del parque vehicular.

e Resguardary garantizar la seguridad del parque vehicular.

e Brindar apoyo al personal operativo en caso de descomposturas de vehiculos.

e las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

ELABORO: Direccién de Alumbrado Pdblico
FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CcODIGO: MO-07-11-00 VERSION: 0
w 18




Gobierno de

Zapopan
s VI. AUTORIZACIONES

MUNIT oAy

Fa

Autorizacion

e —— L T mm———
COORDINACION GEMERAL
DE ADMINISTRACION E
I

NNOVACION GUBE

Vistp Bueno

Mtro. Hugo Ridardo Salazar Silva~
Coordinacion General|de Servicios Municipales

\

Elaboracion

‘4% .5'..'./

e DIRECCION DE .
W ALUMBRADO PUBL
——
ic.dlanCardos Equitiua Ramirez

irector de Alumbrado Publico
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