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|l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes adreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.
Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del

realizacion de las funciones asignadas.
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Ill. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

ALUMBRADO PUBLICO
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
N/A Actualizacidn de cartografia
13-AL-PC-
W SALHEE (Mantenimiento digital).
N/A N/A 13-AL-PC-02 Pago de facturas a comisidn
(Cobranza por porteo).
N/A N/A Pago de facturas a comisidn
13-AL-PC-
SeoR (Cobranza centralizada CFE).
N/A N/A 13-AL-PC-04 Pago de contratos nuevos de
alumbrado.
N/A N/A 13-AL-PC-05 Pago de facturas a empresas
generadoras.
N/A N/A 13-AL-PC-06 Actuahz‘acmn (Ele ca rtog'ra.fla
de fraccionamiento recibido.
N/A N/A Revision de infraestructura
13-AL-PC-07 de alumbrado publico con
CFE.
N/A N/A 13-AL-PC-08 Solicitud u orden de servicio.
Reallz_a.cmn. ’de pruebasy 13-AL-PC-09 Rehabi |t:flt:|on y recuperacion
13-AL-SP-01 rehabilitacion y de materiales.
recuperacion de materiales. |13-AL-PC-10 Pruebas de tabla militar.
. ., Control de entradas y salidas
13-AL-S5P-02 ::;Teel:i:l:’saogr:itias daAl-PCell de materiales.
YE ' 13-AL-PC-12 Garantias.
19-ALPCAS Recepcidén de peticiones.
13-AL-PC-14 Cuantificacion de dafios.
Visto bueno para proyecto
13-AL-SP-03 Estudio y dictamen técnico. |13-AL-PC-15 de alumbrado publico.
Visto bueno para entrega-
13-AL-PC-16 recepcl:lon_t’ﬂe obras de
urbanizacién.
ELABORO: Direccidn de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPA]
CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Servicios Publicos Municipales Cddigo: 13-AL-PC-01
Direccién de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0

Procedimiento:

Actualizacién de cartografia (mantenimiento digital).

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

1.- Recibe del drea operativa el listado de luminarias nuevas y/o instaladas.

Direccién de Alumbrado publico.

2.- |dentifica la zona (9 zonas) a la que pertenece la instalacién de la luminaria.

Direccién de Alumbrado publico.

3.- Imprime plano con base a la informacién proporcionada en la instalacién de
luminarias.

Direccién de Alumbrado publico.

4.- Identifica las luminarias instaladas en plano.

Direccién de Alumbrado publico.

5.- Turna listado luminarias instaladas a los auxiliares de campo.

Direccién de Alumbrado publico.

6.- Identifica fisicamente la luminaria instalada asi como su alimentacién de energia
eléctrica.

Direccidn de Alumbrado publico.

7.- Registra informacion faltante en el listado (domicilio, cruces, el suministro de
energia eléctrica con el que se abastece, tipo de poste metal o concreto y si la
alimentacion es aérea o subterrinea.

Direccion de Alumbrado publico.

8.- éReinstalacion?

Direccion de Alumbrado publico.

En caso de que si sea reinstalaciones, pasa al punto 9.

9.- Depura el listado dejando las luminarias nuevas en la cartografia, y pasa al punto
11.

Direccion de Alumbrado publico.

En caso de gue no sean reinstalaciones, pasa al punto 10.

10.- Captura las instalaciones de luminarias nuevas en el plano general del municipio
y en la base de datos.

Direccion de Alumbrado publico.

11.- Realiza oficio con datos de incremento de carga.

Direccion de Alumbrado publico.

12.- Notifica via oficio a la comision federal de electricidad y al sector de C. F.E. el
incremente de carga y termina procedimiento.

Direccién de Alumbrado publico.

ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico el :
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A : Z&I:QR[I}N
CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-AL-PC-02
Direccién de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisién: 0

Procedimiento:

Pago de facturas a comision (cobranza por porteo).

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

1.- Recibe via electrdnica la relacion de servicios proporcionados por la CFE Divisién
Jalisco al Ayuntamiento.

Direccion de alumbrado publico.

2.- Analiza la relacidn de servicios para evitar cobros indebidos.

Direccion de alumbrado publico.

3.- Realiza una relacion de los errores detectados para su aclaracion.

Direccion de alumbrado publico.

4.- Recibe la factura en fisico por porteo de energia del mes anterior por parte de la
CFE.

Direccion de alumbrado publico.

5.- Recibe de la Direccion General la Factura.

Direccion de alumbrado publico.

6.- ¢Cuadra?

Direccion de alumbrado publico.

En caso de gue no cuadre, pasa al punto 7.

7.- Solicita via telefdnica o correo electrénico a la oficina Divisidn Jalisco de la CFE el
cambio de factura con la informacién correcta pasa al punto 9.

Direccién de alumbrado publico.

8.- Intercambia la factura recibida por la corregida, pasa al punto 9.

Direccion de alumbrado publico.

En caso de que si cuadre, pasa al punto 9.

9.- Realiza oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo para el trimite de pago del
gasto efectuado.

Direccion de alumbrado publico.

10.- Envia a Direccién de Alumbrado y Direccién General de Servicios Publicos la
factura y oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo para su sello y firma
correspondientes.

Direccion de alumbrado publico.

11.- Elabora requisicién para pago de energia.

Direccion de alumbrado publico.

12.- Realiza expediente con original y copia de factura, oficio y relacion de servicios
para su envio al Oficial Mayor Administrativa.

Direccion de alumbrado publico.

13.- Turna expediente a direccion para su envio a la Oficial Mayor Administrativa.

Direccidn de alumbrado publico.

14.- Archiva acuse de recibo por parte del Oficial Mayor Administrativa y termina
procedimiento.

Direccion de alumbrado publico.

ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Cédigo: 13-AL-PC-03
Direccién de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Pago de facturas a comision (cobranza centralizada CFE).
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.- Recibe via electrdnica la relacion de servicios proporcionados por la CFE Sector X .. -
y . Direccion de alumbrado publico.
Hidalgo al Ayuntamiento.
2.- ldentifica los servicios de riego, equipos de bombeo y Alumbrado Publico para su Direccion de alumbrado publico.
revision.
3.- Envia a Agua Potable y Alcantarillado la relacién de servicios que ellos Direccién de alumbrado publico.
administran para su verificacion.
4.- Envia por correo electrénico a Administracion de Edificios los servicios Direccion de alumbrado publico.
correspondientes a pagar por su area.
5.- Analiza la relacion de servicios para evitar cobros indebidos. Direccion de alumbrado publico.
6.- ¢Existen errores? Direccion de alumbrado publico.
En caso de detectar errores, pasa al punto 7.
7.- Realiza una relacion de los errores detectados para su aclaracién y pasa al punto Direccion de alumbrado publico.
8.
En caso de no detectar errores, pasa al punto 8.
8.- Recibe la factura complemento del mes en curso y la factura anticipo del Direccion de alumbrado publico.
siguiente por parte de la CFE.
9.- Verifica cuadre las cantidades de la relacién con la factura complemento. Direccidn de alumbrado publico.
10.- éCuadra? Direccién de alumbrado publico.
En caso de que no cuadre, pasa al punto 11.
11.- Solicita via telefénica o correo electrdnico al departamento comercial del Direccidn de alumbrado publico.
sector hidalgo de la CFE, el cambio de factura con la informacién correcta.
12.- Recibe factura corregida pasa al punto 13. Direccién de alumbrado publico.
En caso de que si cuadre, pasa al punto 13.
13.- Elabora autorizacion de gasto efectuado para pago de energia. Direccion de alumbrado publico.
14.- Envia a Direccién de Alumbrado y Direccién General de Servicios Publicos la Direccién de alumbrado publico.
factura y el oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo para su sello y firmas
correspondientes asi como para la autorizacién de gasto.
15.- Realiza expediente con original y copia de factura, oficio y relacién de servicios Direccién de alumbrado publico.
para su envio al Oficial Mayor Administrativo asi como para la autorizacién de gasto.
16.- Turna expediente a direccidn para su envio al Oficial Mayor Administrativo. Direccién de alumbrado publico.
17.- Archiva acuse de recibo por parte del Oficial Mayor Administrativo. Direccién de alumbrado publico.
18.- Envia correo electrdnico al departamento comercial de la CFE del Sector Hidalgo Direccién de alumbrado publico.
para hacer entrega de la relacién con los errores emitidos por parte de la CFE.
19.- Envia correo electrénico al departamento comercial de la CFE del Sector Hidalgo Direccién de alumbrado publico.
para corroborar si hay tramite de Bonificacién o no.
20.- ¢ Bonificacion? Direccién de alumbrado publico.
En caso de si hay bonificacion, pasa al punto 21.
21.- Corrobora se empiece a bonificar la cantidad cobrada en exceso por parte de la Direccidn de alumbrado publico.
CFE en la relacidn de servicios del siguiente mes pasa al punto 22.
En caso de no hay bonificacion, pasa al punto 22.
22.- Verifica que el cobro esta correcto y termina procedimiento. Direccion de alumbrado publico.
ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Servicios Piblicos Municipales Cédigo: 13-AL-PC-04
Direccién de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
lefatura 6 Coordinacién: N/A Revisidn: 0
Procedimiento: Pago de contratos nuevos de alumbrado.
DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area

1.- Solicita de manera verbal por parte de la seccidn de drea técnica la contratacién

- Direccion de alumbrado publico.
del servicio de alumbrado. 3

2.- Llena el contrato de energia eléctrica. Direccion de alumbrado publico.
3.- Elabora el oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo solicitando la firma del Direccién de alumbrado publico.
contrato de energia eléctrica.

4.- Elabora expediente (oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo, contrato Direccion de alumbrado publico.
lleno, copia del acta de entrega recepcidn del fraccionamiento) para enviarlo a firma

del director.

5.- Envia al Oficial Mayor Administrativo el expediente firmado para que este ultimo Direccién de alumbrado publico.
firme el contrato.

6.- ¢ Monto menor de 20007 Direccién de alumbrado publico.
En caso de que si sea menor de 2000, pasa al punto 7.

7.- Solicita al coordinador los recursos de manera verbal. Direccion de alumbrado publico.
8.- Firma el vale de recepcion por el monto indicado. Direccién de alumbrado publico.
9.- Realiza el pago correspondiente al depésito de garantia del contrato. Direccién de alumbrado publico.
10.- Entrega el comprobante del pago efectuado al jefe de seccién el cambio del Direccion de alumbrado publico.

vale de recepcion.
En caso de que no sea menor de 2000, pasa al punto 11.

11.- Llena el formato de requisicién, anexando el contrato para recabar firma del Direccién de alumbrado publico.
Director de Alumbrado.

12.- Recibe la requisicién firmada y sellada por el Director de Alumbrado. Direccién de alumbrado publico.
13.- Envia requisicion firmada por el Director Alumbrado para gestion de tramite de Direccion General de Servicios Pablicos Municipales.
pago.

14.- Recibe la orden de compra por parte de la Direccién de adquisiciones. Direccion de alumbrado publico.
15.- Entrega la orden de compra y recibe los documentos (original de orden de Direccion de alumbrado publico.
compra, recibo de materiales y el contrato).

16.- Entrega al departamento de pagaduria en original la orden de compra, recibo Direccion de alumbrado publico.
de materiales y el contrato.

17.- Recaba el Cheque en el departamento de pagaduria para realizar el pago. Direccién de alumbrado publico.
18.- Realiza el pago correspondiente al depdsito de garantia del contrato. Direccion de alumbrado publico.
19.- Entrega el comprobante de pago al departamento de pagaduria para justificar Direccion de alumbrado publico.
el gasto.

20.- Tanto en monto mayor o menor a 2000: (Vuelve a enviar a la oficialia mayor Direccidn de alumbrado publico.
administrativa, el nuevo contrato hecho en la sucursal respectiva).

21.- Verifica en la relacién recibida por CFE que este incluido el servicio que se Direccién de alumbrado publico.
contrato en el mes anterior.

22.- Informa via telefénica y/o correo electrénico al gerente de sucursal la omision Direccion de alumbrado publico.

del servicio en la relacién recibida y termina procedimiento.

ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico s 3
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A i%E ZAPOPAN
CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0 -
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-AL-PC-05
Direccién de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Pago de facturas a empresas generadoras.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.- Recibe la factura por parte de la empresa generadora. Direccién de alumbrado publico.
2.- Analiza la factura de la energia porteada por parte de la empresa generadora. Direccién de alumbrado publico.
3.- éHay errores? Direccion de alumbrado publico.
En caso de si haber errores, pasa al punto 4.
4.- Solicita via telefonica o correo electrénico a la empresa generadora correccién de Direccién de alumbrado publico.
los datos erréneos en la factura y pasa al punto 5.
5.- Recibe la Direccidn la factura corregida por parte de la empresa generadora pasa Direccién de alumbrado publico.
al punto 6.
En caso de no haber errores, pasa al punto 6.
6.- Realiza oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo para el tramite de pago del Direccién de alumbrado publico.
gasto efectuado.
7.- Elabora requisicion para pago de energia. Direccién de alumbrado publico.
8.- Envia a Direccion de Alumbrado y Direccion General de Servicios Publicos la Direccién de alumbrado publico.
Factura y Oficio dirigido al Oficial Mayor Administrativo para su sello y firma
correspondientes.
9.- Realiza expediente con original y copia de factura, oficio y relacién de servicios Direccidn de alumbrado publico.
para su envio al Oficial Mayor Administrativo.
10.- Envia expediente a direccién para su envio al Oficial Mayor Administrativo. Direccidn de alumbrado publico.
11.- Archiva acuse de recibo por parte del Oficial Mayor Administrativo y termina Direccidn de alumbrado publico.
procedimiento.
ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

13-AL-MP-02 REVISION: 0 y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Servicios Publicos Municipales Codigo: 13-AL-PC-06
Direccion de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: 0
Procedimiento: Actualizacién de cartografia de fraccionamiento recibido.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1.- Recibe la natificacion verbal del servicio nuevo contratado por un

R ; Direccién de Alumbrado publico.
fraccionamiento.

2.- Programa visita a campo del servicio nuevo con plano impreso. Direccién de Alumbrado publico.
3.- Realiza visita de campo ubicando nimero de domicilio por luminaria, tipo de

luminaria, tipo de poste, cruces, tipo de suministro, nimero de medidor, lectura de Direccién de Alumbrado publico.
medidor, carga de servicio, capacidad del control de alumbrado.

4.- Recibe el plano con los datos recabados. Direccién de Alumbrado publico.

5.- Captura los datos en el plano digital y en la base de datos y termina

procedimiento Direccién de Alumbrado publico.

Flujo

=
5.Capturalos datos
en el plano digital.

7 =

2] ) =

1.Recibe 2.Frograma visita 3.Realim veita
natificacidn. acampo. de campo.

4.Recibe plano.

Direccidn General de Servidm Piblias
Direccidn de Alumbrada Piblia

ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico ‘
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN

cODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Servicios Publicos Municipales Cddigo: 13-AL-PC-07
Direccién de Area: Alumbrado Piblico Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: 0

Procedimiento:

Revision de infraestructura de alumbrado publico con CFE.

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

1.- Recibe solicitud via oficio o teléfono por parte de CFE, para realizar en conjunto
la revision de alumbrado.

Direccién de Alumbrado Publico.

2.- Valida registro que se tiene en plano, con la infraestructura fisica.

Direccion de Alumbrado Publico.

3.- Realiza visita de campo a la sucursal.

Direccion de Alumbrado Publico.

4.- Fallas en circuito?

Direccion de Alumbrado Publico.

En caso que se encuentra falla en circuito, pasa al punto 5.

5.- Reporta a atencidn ciudadana para que genere la solicitud y orden de servicio
para su reparacién, termina procedimiento.

Direccion de Alumbrado Publico.

En caso de que no haya falla en circuito, pasa al punto 6.

6.- Registra la carga consumida, cantidad de luminarias, ubicacidn, servicio y datos
de medicion

Direccion de Alumbrado Plblico.

7.- Recaba firmas del personal del Ayuntamiento y de la CFE.

8.- Coteja la informacidn de campo con la informacidn de archivo de cartografia.

Direccion de Alumbrado Publico.

9.- ¢{Cuadra informacion?

Direccion de Alumbrado Publico.

En caso de cuadrar la informacidn, pasa al punto 10.

10.- Mantiene el archivo de cartografia igual, pasa al punto 14,

Direccion de Alumbrado Publico.

En caso de no cuadrar la informacion, pasa al punto 11.

11.- Actualiza la informacién de archivo de cartografia.

Direccion de Alumbrado Publico.

12.- Concilia la informacién recabada en campo y en archivo con la CFE para
actualizar cargas.

Direccion de Alumbrado Publico.

13.- Coteja la facturacion emanada por CFE contra la debida, de acuerdo al
levantamiento en campo y en funcion del resultado se ajusta o se bonifica.

Direccidn de Alumbrado Publico.

14.- Recibe la minuta de trabajo por parte de CFE que contiene los resultados del
censo en la sucursal.

Direccion de Alumbrado Publico.

15.- Revisa la minuta para comprobar la veracidad de los datos.

Direccion de Alumbrado Publico.

16.- Firma minuta el director.

Direccion de Alumbrado Publico.

17.- Envia la minuta firmada a CFE con oficio.

Direccion de Alumbrado Publico.

18.- Recibe minuta con firmas de CFE.

Direccion de Alumbrado Publico.

19.- Archiva minuta y termina procedimiento.

Direccion de Alumbrado Publico.

ELABORO:

Direccion de Alumbrado Publico

FECHA DE EMISION:

14-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

REVISION:

13-AL-MP-02
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Servicios Publicos Municipales Cdodigo: 13-AL-PC-08
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
i o Seccién de Atencidn Ciudadana, Lo
Jefatura 6 Coordinacion: Departmento e Ensmiiv. / Revision: 0
Procedimiento: Solicitud u orden de servicio.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.- Filtra las solicitudes recibidas via telefdnica, sistema, personal y escrita en
sistema de acuerdo a la ubicacion de las mismas para que no haya solicitudes Seccidn de Atencién Ciudadana.
repetidas.
2.- Revisa que los datos de la solicitud estén claros y completos. Seccién de Atencidn ciudadana.
3.- Llena reporte de la solicitud. Seccidn de Atencion Ciudadana.
4.- Captura los datos de la solicitud en sistema. Seccion de Atencidn Ciudadana.
5.- Firma al reverso del reporte de la solicitud. Seccién de Atencién Ciudadana.
6.- Registra en libro los reportes de solicitud que serdn entregados al departamento Seccién de Atencién Ciudadana.
drea operativa.
7.- Turna reportes de solicitud al drea operativa antes de las 2:00 de la tarde Seccidn de Atencién Ciudadana.
mediante bitdcara que ellos firman.
8.- Recibe solicitudes de servicio de atencidn ciudadana, firmando en el libro de < .
o Departamento Area Operativa.
recibido.
9.- Separa por zona y por tipo de servicio las solicitudes de servicio. Departamento Area Operativa.
10.-Entrega solicitudes de servicio al coordinador para su programacion. Departamento Area Operativa.
11.- Clasifica los servicios de acuerdo al turno de trabajo en que van a ser atendidos. Departamento Area Operativa.
12.- Turna reportes de SD!ICItUd a coordinador vespertino, nocturno y programa Departamento Area Operativa.
trabajo para el turno matutino.
13.- Re.cme % rews? los rep‘ortes de solicitud para elaborar ruta de trabajo y I . ———
determinar el material requerido.
14.- Solicita y recibe material en almacén por medio de turno. Departamento Area Operativa.
15.- Salicita y recibe un vehiculo para trasladarse a la ubicacion del servicio. Departamento Area Operativa.
16.- Elabora bitdcora del vehiculo asignado. Departamento Area Operativa.
17.-.P!amflca la ruta para trasladarse a las ubicaciones de los reportes y realizar los Die kG A ORIV,
servicios.
18.- Registra en los reportes de solicitud los comentarios u observaciones de los .
s o s i : 4 o Departamento Area Operativa.
servicios realizados asi como el material utilizado en cada servicio.
19.- Entrega el material de desecho o chatarra en el laboratorio eléctrico. Departamento Area Operativa.
20.- Entrega en almacén el material sobrante o no utilizado. Departamento Area Operativa.
21.- Entrega las llaves del vehiculo utilizado. Departamento Area Operativa.
fjr.]-:ntrega vale de materiales y reportes de solicitud realizados al coordinador de Bepartamenta A Bpsrativa.
23.- Recibe y revisa el coordinador los reportes de solicitud realizados y aclara dudas c ;
. ; Departamento Area Operativa.
en casos necesarios, con la cuadrilla.
24.- Agrega el vale de almacén a los reportes de solicitud correspondientes y el vale Bepartamante Srea Bperativa.
de chatarra.
25.- Reprograma en los turnos siguientes, los reportes no atendidos. Departamento Area Operativa.
26.- Captura por fecha, vale, cuadrilla y servicio, los reportes realizados. Departamento Area Operativa.
27.- Elabora relacién en cuaderno con nimero de vale y folio de servicio para < -
) L ¢ ¢ o Departamento Area Operativa.
entregar al drea de atencién ciudadana una vez concluidos y termina procedimiento.
ELABORO: Direccion de Alumbrado Pdblico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A o TR
2012-2015

CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Direccion General: Servicios Ptiblicos Municipales
Direccidn de Area: Alumbrado Piiblico
Sub Direccion: N/A

CUADRO DE CONTROL
Codigo: 13-AL-SP-01
Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura 6 Coordinacién:

N/A Revisidn:

0

Sub proceso:

Realizacidn de pruebas y rehabilitacién y recuperacion de materiales.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

Rehabilitacion y

recuperacion de materiales.

13-AL-PC-09

1.1 Recibe material dafiado y retirado junto con el vale de chatarra
foliado por defecto de parte de las cuadrillas.

Seccidn de almacén

1.2 Revisa el material separandolo para su rehabilitacion o ingreso a
chatarra.

Seccién de almacén

1.3 Separa materiales en chatarra y para reparacion.

Seccién de almacén

1.4 é{Reparacion?

Seccién de almacén

En caso de si ser reparacion, pasa al punto 1.5.

Seccidn de almacén

1.5 Rehabilita materiales intercambiando piezas defectuosas o dafiadas.

Seccién de almacén

1.6 Marca la pieza con la fecha y la leyenda del taller eléctrico.

Seccion de almacén

1.7 Almacena el material rehabilitado en el espacio designado.

Seccion de almacén

1.8 Llena el vale para entrega de material rehabilitado al almacén.

Seccion de almacén

En caso de si ser chatarra pasa al punto 1.9

Seccion de almacén

1.9 Clasifica la chatarra en material eléctrico y no eléctrico.

Seccion de almacén

1.10 Pesa la chatarra.

Seccion de almacén

1.11 Traslada al espacio de chatarra.

Seccion de almacén

1.12Realiza reporte de chatarra.

Seccion de almacén

1.13Notifica al almacén y direccion via reporte la cantidad de chatarra.

Seccion de almacén

1.14 Archiva copia del reporte de chatarra y termina procedimiento.

Seccién de almacén

Pruebas de tabla militar.

2.1 Recibe materiales para aplicacion de pruebas militares.

Seccion de almacén

2.2 Coteja materiales con la orden de compra y factura con base a la
tabla militar.

Seccién de almacén

2.3 Revisa que el material venga en el empaque adecuado.

Seccién de almacén

2.4, Aplica pruebas a materiales recibidos.

Seccién de almacén

2.5 ¢Balastras y embobinados?

En caso de ser balastras y embobinados pasa al punto 2.6

2.6 Aplica pruebas de voltaje, amperaje y temperatura.

Seccién de almacén

En caso de ser foco pasa al punto 2.7

2.7 Revisa casquillo, soldadura de filamentos, encendido y luxes.

Seccion de almacén

2.8 Prueba la luminaria de acuerdo a los estdndares de la tabla militar

13-AL-MP-02 REVISION: 0 '

BeskELn (empaque, tapa, abrazadera, difusor, soporte de tapa, soquet y pintura). Seepiandemimagen

2.9 Prueba de contactores (alimentacién de voltaje a bobina,
funcionamiento de elevadores, platinos, salida de amperaje, Seccion de almacén
alimentacion de salida en voltaje.
2.10 Revisa que el empaque venga en condiciones adecuadas. Seccion de almacén
2.11 Prueba de Interruptores termomagnéticos (empaque adecuado,
botes de pastilla, seguro de temperatura, salida de voltaje "segtn la Seccion de almacén
capacidad", amperaje).
2.12 Elabora ficha informativa para la Direccion con copia a Almacén. Seccidn de almacén
2.13 Entrega mercancia a almacén y termina procedimiento. Seccion de almacén

ELABORO: Direccion de Alumbrado Pdblico 1

FECHA DE EMISION: 14-ENE2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A | ZAPOPAN

ODIGO: 2012-2015
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Subproceso de realizacion de pruebas v rehabilitaddn de materales

1.1 Realizacidn de prusbas v
rahabilitacidn de materales.

[+]

2.1 Pruebas detabla militar.

[+]

ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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Realizacion de pruebas y rehabilitacién de materiales.

Manual de Procedimientos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Servicios Publicos Municipales Cédigo: 13-AL-SP-02
Direccién de Area: Alumbrado Publico Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: | N/A Revision: 0
Sub proceso: Administracion de materiales y garantias.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcion de Ia actividad Area

1.1 Recibe el inventario del responsable anterior.

Seccién de almacén

1.2 Verifica fisicamente el inventario recibido con el inventario impreso.

Seccidn de almacén

1.3 éFaltantes de materiales?

En caso de faltantes de materiales, pasa al punto 1.4.

1.4 Documenta faltantes de materiales y pasa al punto 1.6

Seccién de almacén

En caso de no faltantes de materiales, pasa al punto 1.5

1.5 Firma inventario y da por enterado a direccién que el almacén esta
en condiciones de operacidn pasa al punto 1.9

Seccion de almacén

1.6 Envia escrito via documental al drea administrativa y/o direccién.

Seccion de almacén

1.7 Recibe alternativa de solucidn y termina procedimiento.

Seccién de almacén

1.8 ¢ Material eléctrico?

En caso de si ser material eléctrico, pasa al punto 1.9

1.9 Realiza prueba de resistencia, verificando que cumpla el voltaje y
amperaje requerido para la operacidn de la red de alumbrado.

Seccién de almacén

1.10 ¢{Cumplimiento de pardmetros eléctricos?

En caso de si cumplir con los pardmetros eléctricos requeridos el
laboratorio, pasa al punto 1.11

1.11 Verifica especificaciones en orden de compra y factura para
asegurar que coincidan material, cantidad, marca.

Seccion de almacén

1.12 Elabora ficha informativa donde se da por enterado a direccién y a
almacén que los materiales cumplen con los pardmetros eléctricos
solicitados segun orden de compra.

Seccidn de almacén

Control de
entradas y salidas

1.13 Da de alta en el sistema y coloca el material en el lugar apropiado
en almacén y termina procedimiento. (entrada)

Seccién de almacén

de materiales.
13-AL-PC-11

En caso de no cumplir con los pardmetros eléctricos requeridos, pasa al
punto 1.14

1.14 Elabora ficha informativa donde se da por enterado a direccion el
porgué no cumple el material los parametros y termina procedimiento.

Seccién de almacén

En caso de material no eléctrico, pasa al punto 1.15

1.15 Recibe material y verifica que coincidan los materiales en cantidad y
marca tanto en orden de compra como en factura.

Seccién de almacén

1.16 ¢Coincide mercancia con orden de compra y factura?

En caso de no coincidir el material con orden de compra y factura, pasa
al punto 1.17

1.17 Notifica a direccién y al administrativo del incumplimiento en el
pedido y termina procedimiento.

Seccion de almacén

En caso de si coincidir la mercancia con la orden de compra vy factura,
pasa al punto 1.18

1.18 Coteja mercancia con la orden de compra y factura.

Seccion de almacén

1.19 Turna la factura a direccién para firma, sello; y entrega copia al
proveedor como comprobacidn de que entrego el material.

Seccion de almacén

1.20 Archiva copia de orden de compra y factura.

Seccién de almacén

1.21 ¢ Material aprobado?

1.22 Recibe el material eléctrico con ficha informativa de su aprobacién
0 no aprobacicn.

Seccién de almacén

En caso de material no aprobado pasa al punto 1.23

1.23 Notifica a Direccién y Administrativo de la no aprobacién para su
devolucicn al proveedor y termina procedimiento.

Seccion de almacén

ELABORO:

Direccion de Alumbrado Publico

FECHA DE EMISION:

14-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:
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CODIGO:

13-AL-MP-02 REVISION:
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En caso de material aprobado, pasa al punto 1.24

1.24 Captura material en sistema,

Seccién de almacén

1.25 Ubica la mercancia en el lugar adecuado.

Seccién de almacén

1.26 Recibe nimero de orden de servicio que tenga cada cuadrilla.

Seccion de almacén

1.27 Entrega materiales requeridos, llenando el vale de almacén
previamente foliado.

Seccion de almacén

1.28 Recibe de las cuadrillas el material no utilizado y en condiciones
optimas.

Seccion de almacén

1.29 Entrega copia del vale de almacén firmado, al operativo con detalle
del material utilizado y devuelto.

Seccion de almacén

1.30 Codifica el vale (poner claves al material utilizado).

Seccion de almacén

1.31 Captura los vales codificados.

Seccién de almacén

1.32 Imprime vales de almacén, prestamos de herramienta, papeleria y
recepcion de chatarra y termina procedimiento.

Seccién de almacén

2.1 Recibe de taller eléctrico los materiales con garantia vigente.

Seccién de almacén

2.2 Coteja el material eléctrico recibido con la bitacora de lotes.

Seccion de almacén

2.3 Informa via telefdnica y /o oficio al proveedor del material eléctrico
que requiere garantia.

Seccion de almacén

2.4 Realiza una relacidn del material eléctrico para aplicar garantia.

Seccion de almacén

2.5 Entrega al proveedor el material para garantia con la relacion y el
vale de almacén y/o oficio justificando la salida del material.

Seccion de almacén

2.6 Recibe material del proveedor ya sea nuevo o reparado.

Seccion de almacén

2.7 Envia material a laboratorio para su valoracién tomando en cuenta la
tabla militar estdndar.

Seccion de almacén

Garantias.
: ion?
13-AL-PC-12 2.8 cAceptac]on. i
En caso de si aceptar el material, pasa al punto 2.9
2.9 Recibe ficha informativa de parte de laboratorio con pruebas g %
. Seccion de almacén

aplicadas.
2.10 Recibe material para su captura. Seccion de almacén
2.11 Al‘ma.cena el material en el lugar apropiado y termina I
procedimiento.
En caso de no aceptar el material, pasa al punto 2.12
2.12 Notifica al proveedor que el material repuesto en garantia no
cumplio con las necesidades de la red de alumbrado publico y termina Seccién de almacén
procedimiento.

ELABORO: Direccién de Alumbrado Pblico

FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0

~26™

isf ZAPOPA

GOSBIEAND MUNICIPAL
2012-2015




Manual de Procedimientos

Flujo
indice.
-
1.1 Controlde s alids v entrads
—> de materiales —,
[+]
8
£
m
E C
5
I y
m
5
m
=
L3
-
=
a2
: ( B
E » 2.1 Garantizs /
2 [+]
g
a
5
=1
=
o
ELABORO: Direccién de Alumbrado Pdblico \
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAY

CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0




Control de entradas y salidas de materiales.

Manual de Procedimientos

Direcci 6n de Alumbrado Pblics

v

=

Recibe escrita

Envia altematia de
salucign

“Recibe ficha [ [? o
infarmativa. notificacidn. aciba factura

Direccién General de Seridos Piblicos Munidpales

Seccion de almacén

=] C
11Recibe J].avhnﬁc: el
inventaria. inventaria.

1.3:Fahtantes de materales?

2 1 shirma
inventarioy da £ He i
porenteradoa
diraccidn.

&
1.4 Documenta
faltantes

]
1.6 Enviaezcrita
diraccidn.

(&
1.7Heciba

alternativa de

salucidn.

1.16 < Caincide meranda
con orden de compra y

1.8 iMaterial eléctric? 3
117 Hotificaa

factura?
si [—N,’ direccidn,
=] : y
1.9 Realiza 1.15 Recibe
pruebas material N / P
3 119 Turna
s, 1.2 Cotejn i % 20 aecniva
marcancia can LR e
o bl diraccidn y capia Factura
1.10 {Cumplimientn L al proveedor.
de paramatras?
Si HNo 7
7
(=) s
i 1,22 Recibe material
& elécrrica conaprobacdn
1.14 Elabara ficha o no aprabacidn.
infarmativa y da
poranterado a
diraccidn. 1.21:Material
p * =
o E
fra ) 1.23 Hetifica a
1.12 Elabara ficha 1.25 Ubica la 1.24Captura 2l Si direceidn para
infarmativa y da par mercancia. matarial an sotema. devolucidn al

enteradoa diracdon.

proveedor.

.
1.26 Recibe arden da
sarvicia.

CF 1.27entrega

materiales

na utilizada
requeridas

1.2 Racibe material }

-

]

m . =
1.29 Entrega copia
delvale de almacén.

1.30 cadifica el A <1 o
: 1.31Captura los vales. S e
vale. aptureloy : . —

%
1.32 Imprime
vales

Proveedor

’ I
Recibe
We:Taciirai natificaciin |_0

ELABORO:

Direccién de Alumbrado Publico

FECHA DE EMISION:

14-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

13-AL-MP-02

REVISION:

GOBIEAND MUNICIPAL
20122015




Garantias.

Manual de Procedimientos

Direccidn General de $enddos Fiblicos Munidpales
Seccidn de Almacén

@l

2.1Redbe
matarial.

1

“aacaejaal
material.

|

S (]
2,10 Raciba 211 Mimacena sl
material matenal.

(]
Si 2.3 Racibe ficha
P 2.3 Infarma al informativa.
praveedar. N e
N 2.8 iAceptacidn?
2.7 Envia matenial para
3uvaloracidn. \
—
Ez,qneahn )
ralndidn del 2.12 Natifica al
proveedar.

material.

-
Bl s entragaal A~
provesdarel {(mp)) 2
material 4

2.6 Aecibe matenal
dal praveeder.

|
1
1
|
1
I
|
1
I
|
I
I
|
1
1
|
1
1
|
1
'

Proveedor

Z

Racibe

natificacidn.

ELABORO:

Direccion de Alumbrado Publico

FECHA DE EMISION:

14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

&

CODIGO:

13-AL-MP-02 REVISION:

ZAPO

GUHIERNG MUNICIPAL
2012-2015

PAN



Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direccidon General: Direc.ci.én EEneraldesenicoeRablicos Cédigo: 13-AL-SP-03
Municipales.
Direccidn de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seccion Area Técnica. Revision: 0
Sub proceso: Estudio y dictamen técnico.
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Recepcion de peticiones.
13-AL-PC-13

1.1 Recibe peticidn (oficio o expediente).

Direccién de Alumbrado Publico.

1.2 Revisa peticion.

Direccién de Alumbrado Publico.

1.3 Genera APZ

Direccién de Alumbrado Publico.

1.4 Recibe y revisa peticion (oficio o expediente).

Seccidn drea técnica.

1.5 Registra la APZ para su control.

Seccidn area técnica.

1.6 Asigna peticidn para su revision y viabilidad.

Seccidn drea técnica.

1.7 Realiza visita de campo para verificar las condiciones del lugar.

Seccidn drea técnica.

1.8 Genera proyecto y costo de lo solicitado.

Seccidn drea técnica.

1.9 Imprime proyecto en APZ, asi como el presupuesto y firma.

Seccion drea técnica.

1.10 Consulta en direccion el presupuesto para su aprobacién.

Seccion area técnica.

1.11 Genera oficio.

Seccién area técnica.

1.12 Envia oficio a direccién de alumbrado para recabar firma.

Seccién area técnica.

Cuantificacion de dafios.

2.1 éCuantificacion de dafios?

En caso de ser cuantificacidn de dafios, pasa al punto 2.2

2.2 Recibe peticion (oficio).

Seccidn area técnica. -

2.3 Revisa peticién de dafios.

Seccidn drea técnica.

2.4 Genera APZ.

Direccién de Alumbrado Publica.

2.5 Envia copia de solicitud u orden de estudio, para realizar
solicitud u orden de servicio a la seccién de atencidn ciudadana.

una

Seccidn area técnica.

2.6 Realiza solicitud u orden de servicio para reposicion e instalacién de

infraestructura.

Seccién de Atencién Ciudadana.

SION DE

e

2.7 Regresa copia verde de solicitud u orden de estudio con el nimero

de la solicitud u orden de servicio, para su archivo del drea técnica.

Seccién de Atencién Ciudadana. '

13-AL-PC-14 2.8 Recibe solicitud u orden de estudio con el numero de la solicitud u Seccion drea técnica.
orden de servicio para su archivo.
2.9 Registra la APZ para su control. Seccion drea técnica.
2.10 Asigna peticién para su revision. Seccion drea técnica.
2.11 Realiza visita de campo. Seccion area técnica.
2.12 Determina los dafios. Seccidn drea técnica.
2.13 Elabora croquis. Seccién drea técnica.
2.14 Realiza presupuesto. Seccion area técnica.
2.15 Disefia croquis en sistema. Seccidn drea técnica.
2.16 Imprime croquis en la solicitud u orden de estudio. Seccién drea técnica.
2.17 Elabora presupuesto de material y mano de obra. Seccidn drea técnica.
2.18 Firma presupuesto de material y mano de obra. Seccidn drea técnica.
ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico e
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ; LZAPOPAN
CODIGO: 13-AL-MP-02 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Biaenibn Earera Direc.cién General de Servicios Publicos Cédigo: 13-AL-SP-03
Municipales.
Direccién de Area: Direccion de Alumbrado Publico. Fecha de Emisian: 14-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Seccion Area Técnica. Revision: 0
Sub proceso: Estudio y dictamen técnico.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

2.19 Integra expediente con solicitud, presupuesto de material y mano
de obra y evidencias de campo.

Seccion drea técnica.

2.20 Recibe la APZ para generar oficio.

Seccion drea técnica.

2.21 Genera oficio.

Seccion drea técnica.

2.22 Envia a direccion de alumbrado para firma y visto bueno y entrega a
la direccién juridica contenciosa.

Seccién area técnica.

2,23 Archiva APZ para su control, consulta y termina procedimiento.

Seccion drea técnica.

Visto bueno para proyecto
de alumbrado publico.
13-AL-PC-15

3.1 ¢Vo Bo para proyecto de alumbrado publico?

En caso de visto bueno para proyecto de alumbrado publico, pasa al
punto 3.2

3.2 Recibe peticion (oficio y expediente es decir Planos del Proyecto de
Alumbrado Publico).

Seccidn drea técnica.

3.3 Genera APZ

Direccion de Alumbrado Publico.

3.4 Revisa proyecto de alumbrado publico para desarrollos de reciente
creacion.

Seccidn drea técnica.

3.5 Registra la APZ para su control.

Seccion drea técnica.

3.6 Sella y firma solicitud u orden de estudio de que estd en proceso.

Seccion drea técnica

3.7 Revisa el expediente.

Seccién area técnica.

3.8 Elabora opinidn técnica del las observaciones

correspondientes.

proyecto o

Seccion drea técnica.

3.9 Elabora oficio.

Seccion drea técnica.

3.10 Envia expediente a direccion de alumbrado para recabar firma en
oficio de contestacion.

Seccion drea técnica.

3.11 Recibe expediente con oficio firmado por parte de direccién.

Seccion drea técnica.

3.12 Envia oficio original y copias a direccién de alumbrado asi como
planos autorizados y firmados del proyecto de alumbrado publico para
que sean entregados a la Direccién General de Obras Publicas.

Seccion area técnica.

3.13 Genera expediente del fraccionamiento nuevo.

Seccion drea técnica.

3.14 Registra y guarda expediente en el archivo para su consulta y
control y termina procedimiento.

Seccion drea técnica.

Visto bueno para entrega-
recepcion de obras de
urbanizacion.

4.1 {Vo Bo para entrega-recepcion de obras de urbanizacion?

En caso de ser Vo Bo para entrega-recepcion de obras de urbanizacién,
pasa al punto 4.2.

-

‘N‘“"\Q} :

4.2 Recibe peticion en oficio para entrega-recepcion de obras de Seccién drea técnica \"\—‘4 -
urbanizacion. \qb }
4.3 Revisa la peticion. Seccion drea técnica. =
4.4 Envia a la secci6n de atencién ciudadana. Seccién area técnica. DIRE

4.5 Generar (APZ). Direccién de Alumbrado Publico. 4,

4.6 Registra la APZ para su control.

Seccion area técnica.

Rk

4.7 Sella y firma solicitud u orden de estudio de que esta en proceso.

Seccion drea técnica.

U

4.8 Asigna expediente para su revision al auxiliar del drea.

Seccion drea técnica.

4.9 Agenda cita con el urbanizador o responsable de las obras para

Seccion drea técnica.

13-AL-PC-16

realizar recorrido en el fraccionamiento y verificar que este se haya
construido en base al proyecto autorizado.
4.10 Realiza diagnostico en campo. Seccion drea técnica
4.11 Elabora la opinién técnica para hacer constar que el proyecto se Seccidn area técnica.
ejecuto en base a lo autorizado y no existe inconveniente para su
entrega recepcion.
4.12 Recibe la opinidn. Seccion area técnica.
4.13 Elabora oficio. Seccién drea técnica.
4.14 Firma oficio el director. Seccion area técnica.

ELABORO: Direccién de Alumbrado Piblico

FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direc_c!c’un SenchldnSekios Publicos Cddigo: 13-AL-SP-03
Municipales.
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidon: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Seccidén Area Técnica. Revisidn: 0
Sub proceso: Estudio y dictamen técnico.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
4.15 Envia oficic original y copias a la direccién de alumbrado para que Seccidn drea técnica.
sea entregado a la Direccion General de Obras Publicas.
4,16 Espera la fecha establecida para que se lleve a cabo la entrega- Seccién drea técnica.
recepcion de las obras de urbanizacion.
4.17 Realiza acto de la entrega-recepcién de obras de urbanizacion en el Seccién drea técnica.

lugar indicado y en presencia del notario publico, manifiesta las
obligaciones del urbanizador en donde se comprometerda a dar el
mantenimiento, el pago de energia eléctrica y operacion de las
instalaciones de alumbrado publico por términc de 2 afios a partir de
esa fecha.

4.18 Recibe solicitud de visto bueno una vez concluido el término de los Seccién area técnica.
2 afios por parte del urbanizador para la liberacién de la fianza y
acreditar ante la Direccién de Alumbrado Publico el pago por concepto
de energia eléctrica a Comision Federal de Electricidad.

4.19 Informa al urbanizador que se ponga en contacto con personal de la Seccién drea técnica.
Direccién de Alumbrado Publico para llevar a cabo el cambio de contrato
de energia a nombre del Municipio de Zapopan ante Comisién Federal
de Electricidad y termina procedimiento.

DIRECCION D
ALUMBF: \L-Q

‘\ 'L_&

PUBI

ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico
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Anexos

Solicitud de alta.

Politicas

Solicitud u orden de servicio.

La solicitud debe de ser de luminarias o postes.

Que cumpla con los requerimientos de las Normas Oficiales Mexicanas aplicables a la materia.
La instalacidn de luminarias no deben ser mayores a 3 instalaciones.

Cuando la solicitud sea mayor se considera como obra y serd tratado como tal mediante la instancia
correspondiente.

No aplica el servicio para dreas bajo régimen de condominio, privadas, OPD y administradas por el Gobierno del
Estado.

Las solicitudes deben contar con un nimero telefénico o referencia para la localizacién del solicitante
(requisitos).

Estudio y dictamen técnico.

Para iniciar el tramite debe hacer solicitud por escrito en la Direccién de Alumbrado Publico del Municipia
Zapopan, se verifica si procede o no, y si procede lleva un costo a cargo del solic
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Almacén: Es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes.

Cartografia: Es la ciencia que se encarga del estudio y de la elaboracién de los mapas geograficos, territoriales y
de diferentes dimensiones lineales y demas.

Circuito: Es una red eléctrica (interconexion de dos o mas componentes, tales como resistencias, inductores,
condensadores, fuentes, interruptores y semiconductores) que contiene al menos una trayectoria cerrada.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen reciprocamente a
respetar y cumplir una serie de condiciones.

Chatarra: Es el conjunto de trozos de metal de desecho, principalmente hierro.

Empresa generadora: Empresas que generan energia eléctrica.

Garantias: Es un negocio juridico mediante el cual se pretende dotar de una mayor seguridad al cumplimiento
de una obligacién, permiten tener la certeza de que, en caso de vicios o defectos que afecten el correcto
funcionamiento del producto, los responsables se hardn cargo de su reparacién para que el producto vuelva a
reunir las condiciones Gptimas de uso.

Luminaria: Luz que se pone como adorno en los balcones, calles y monumentos.

Material eléctrico: Todos los materiales utilizados para la produccion, distribucién, transformacién y utilizacion
de la energia eléctrica, tales como madquinas, transformadores, aparatos, instrumentos, dispositivos de

proteccion conductores, etc.

Porteo: Traslado de la energia eléctrica a través del sistema eléctrico nacional generada de un punto y
consumido en otro.

Proveedor: Es la persona o empresa que abastece con algo a otra empresa 0 a una comunidad. B sy

Solicitud u orden de estudio: Es una solicitud u orden de trabajo, mediante la cual el drea técnica lleva a\¢
estudio de una peticion relacionada con las instalaciones de alumbrado publico. ZAl

ﬁ.ﬂbmr pij Dp
Tabla militar: Es una herramienta utilizada para realizar un muestreo sea total o parcial de los ma@iﬂw‘
eléctricos que llegan a nuestro almacén. PURI I :
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