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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun 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 técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las

actividades institucionales.

e Serapoyo para laimplementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse

para la realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las

actividades.

« Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los

procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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I1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

CcODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-07-11-01 Actualizacion de cartografia.
PC-07-11-02 Cobranza centralizada.
PC-07-11-03 Control interno.
PC-07-11-04 Control vehicular.
PC-07-11-05 Estudio y dictamen técnico.
PC-07-11-06 Solicitud de servicio o reporte.
J LMJJ(’.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacién General de Servicios Municipales.

Codigo:

PC-07-11-01

Direccion de Area:

Direccion de Alumbrado Publico.

Fecha de Actualizacion:

20-ENE-2017

Unidad:

Unidad Técnica de Alumbrado y Unidad Operativa de
Alumbrado.

Fecha de Emision:

14-ENE-2015

Departamento:

N/A

Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion de Cartografia

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1.- Actualizacién de cartografia
(mantenimiento digital)

1.1 Recibe informacién del drea operativa sobre
cambios o infraestructura nueva del alumbrado
Publico Municipal.

Unidad Técnica de Alumbrado

Excel

1.2 éRequiere revision en campo?

Unidad Técnica de Alumbrado

En caso de que si requiera revisién en campo, pasa a
la actividad 1.3.

En caso de que no requiera revision en campo, pasa a
la actividad 1.8.

1.3 Realiza revisién en campo, pasa a la actividad
1.4.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

1.4 Imprime y entrega al personal de cartografia
formato R5 DAP 7.4, registro de levantamiento en
campo y plano.

Unidad Técnica de Alumbrado

Autocad

1.5 Enciende en campo los circuitos a censar para
delimitar su drea de cobertura y configuracién.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

1.6 Documenta en el formato RS DAP 7.4 la
informacién sobre la infraestructura revisada y
marca en el plano la ubicacion.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

1.7 Entrega al encargado de cartografia la
informacién captada en campo para su revision.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

1.8  éExisten modificaciones de cargas en base a la
Gltima revision de censo?

En caso de que si existan modificaciones, pasa a la
actividad 1.9.

En caso de que no existan modificaciones, pasa a la
actividad 2.8.

1.9 Informa via oficio a C.F.E. de la actualizacién y
pasa a la actividad 2.1.

Unidad Técnica de Alumbrado

Word

2.- Revisién de Infraestructura
de Alumbrado Publico con
€.E.E.

2.1 Entrega de formato RS DAP 7.4 y plano de
puntos a revisar en campo al personal de cartografia
para recorrido con personal de los sectores de C.F.E
correspondiente.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

2.2 Enciende en campo los circuitos a revisar.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

2.3 Documenta en el formato luminarias y
configuracion de los circuitos de infraestructura de
Alumbrado Publico.

Unidad Técnica de Alumbrado

N/A

2.4 Entrega plano y formato RS DAP 7.4 el
personal de cartografia firmado por quienes
realizaron la revisién.

Unidad Técnica de Alumbrado

Autocad

2.5 dSe encontraron fallas en los circuitos?

En caso de que si se encuentren fallas, pasa a la
actividad 2.6.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacidn General:

Coordinacion General de Servicios Municipales.

Codigo:

PC-07-11-01

Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Winidade Unidad Técnica de Alumbrado y Unidad Operativa de keckia de Emisian: 14-ENE-2015
Alumbrado.
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: | Actualizacion de Cartografia
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no se encuentren fallas, pasa a la
actividad 2.9.
2.6 Solicita a Seguimiento Operativo orden de Unidad Operativa de N/A
servicio para corregir la falla. Alumbrado
2.7 Revisa que coincida la cartografia digital y Unidad Operativa de N/A
formato RS DAP 7.4 el conteo de luminarias. Alumbrado
2.8 Registra el circuito revisado y se actualiza la Unidad Operativa de Excely Autocad
base de datos. Alumbrado
2.9 ¢Se requiere modificaciones?
En caso de que si requiera modificaciones, pasa a la
actividad 2.10.
En caso de que no requiera modificaciones, termina
procedimiento.
2.10 Coteja con la informacién del supervisor de | Unidad Técnica de Alumbrado N/A
C.F.E.
2.11 Revisadudasen campo hasta estarde acuerdo | Unidad Técnica de Alumbrado
en lo existente en campo y la base de datos y termina N/A
procedimiento.
Flujo
Indice
1. Autorizacion decartograia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencla o Coordinacion Coordinacién General de Servicios Municipales. Codigo: PC-07-11-02
General:
Direccidn de Area: Direccion de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacidén: | 20-ENE-2017
Unidad: Unidad Técnica de Alumbrado Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Cobranza Centralizada.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe por correo electrénico de la relacién de los servicios de Unidad Técnica de
e S Internet
alumbrado publico emitidos por la C.F.E. Alumbrado
1.2 Analiza la informacién para detectar errores o cobros Unidad Técnica de
indebidos en los servicios, en caso de encontrar alguno se procede Alumbrado Excél
a solicitar su correccién y la bonificacién o ajuste en la facturacién
del mes siguiente.
1.3 Elabora el formato de Autorizacién Previa de Gasto Unidad Técnica de
Excel
Efectuado. Alumbrado
1.4 Elabora oficio dirigido al Coordinador General de Unidad Técnica de
ot . e Word
Administracién e Innovacién Gubernamental. Alumbrado
1.- Pago de facturas a 1.5_ . Imprime la relacién de los seryicios de alurpbrado pﬂb.“’CO Unidad Técnica de N/A
Comisién (Cobranza emitidos por la C.F.E., se sella_y antefirma cada hoja de)la relacion. Alumbrado
centralizada C.F.E.) 1.6 Recaba la firma del Director de Alumbrado Publico en el
oficio dirigido al Coordinador General de Administracion e Direccion de Alumbrado N/A
Innovacién Gubernamental y en la Autorizacién de Gasto Publico
efectuado.
1.7 Envia a Recursos Materiales de la Coordinacién General de Unidad Técnica de
Servicios Municipales el expediente para que recaben la firma del Alumbrado N/A
Coordinador General en la Autorizacién de Gasto efectuado.
1.8 Envia el expediente la -Coordinacién General de Servicios Unidad Técnica de
Municipales para que se realice el tramite de pago al Coordinador Alumbrado
General de Administracién e Innovacidn Gubernamental y termina N/A
el procedimiento. Ver procedimiento PC-08-01-02 Gasto a
comprobar, efectuado y gasto de vidticos.
2.1 Recibe copia del acta entrega recepcion del fraccionamiento Unidad Técnica de N/A
y especificaciones del servicio a contratar. Alumbrado
2.2  Llena el formato de suministro de energia eléctrica y Unidad Técnica de
elaboracién de oficio dirigido al Sindico Municipal solicitando la Alumbrado Word
firma del formato de suministro de energia eléctrica.
2.3 Envia formato para firma del Sindico Municipal. Unidad Técnica de N/A
Alumbrado
. i - Unidad Técnica de
2.4  Recibe formato firmado por parte del Sindico Municipal. Aimbisdn N/A
2.- Pago de contratos 2.5 Elaborala Direccién.dg Alumbrado Fftibiifo I? requisicion de Bireccln de Alinbrade
iy p_ago del contrlato de suministro de energia eléctrica y recaba las pablico Word
firmas necesarias.
2.6 Envia a Recursos Materiales de la Coordinacion General de Unidad Técnica de
Servicios Municipales el expediente para que recaben la Alumbrado
i~ ’ : ; Oracle
autorizacion y firma del Coordinador General y sean ingresados
como requisicion al Sistema ORACLE.
2.7 Recibe de la Direccion de Adquisiciones la orden de compra. Unidad Técnica de N/A
Ver procedimiento PC-08-06-01 Adquisicidn de bienes o servicios. Alumbrado
2.8 Entrega orden de compra a Recursos Materiales de la Unidad Técnica de
Alumbrado N/A

Coordinacién General de Servicios Municipales para elaboracién de
recibo de materiales -
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
AT -
Dependenci s optduacon Coordinacién General de Servicios Municipales. Codigo: PC-07-11-02
General:
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | 20-ENE-2017
Unidad: Unidad Técnica de Alumbrado Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Cobranza Centralizada.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.9 Recibe de Recursos Materiales de la Coordinacién General Unidad Técnica de
de Servicios Municipales el recibo de materiales ya firmado, orden Alumbrado N/A
de compra y requisicion.
2.10 Entrega a Pagaduria General el contra-recibo. Ver Unidad Técnica de N/A
procedimiento PC-05-03-01 Pago. Alumbrado
: Unidad Técnica de
2.11 Recibe cheque y contrato. Alumbrado N/A
2.12 Realiza el pago por personal de cartografia en conjunto con Unidad Técnica de
el representante del fraccionamiento en la sucursal de C.F.E. Alumbrado
i : N/A
correspondiente para dar de baja el contrato de la empresa y dar
de alta el nuevo a nombre del Municipio.
2.13 Recibe por parte de CFE un nuevo formato de contrato junto Unidad Técnica de N/A
con el comprobante de pago del mismo. Alumbrado
2.14 Entrega el comprobante de pago y copia del contrato a Unidad Técnica de N/A
Pagaduria General, Ver procedimiento PC-05-03-01 Pago. Alumbrado
2.15 Elabora nuevo oficio al Sindico Municipal para la firma del Unidad Técnica de Word
contrato de suministro de energia eléctrica emitido por la sucursal. Alumbrado
: ) - - Unidad Técnica de
2.16 Recibe el formato ya firmado por el Sindico Municipal. . N/A
2.17 Entrega a la sucursal de C.F.E. el formato firmado. Uriadieculcade N/A
Alumbrado
2.18 Espera de la inclusion del nuevo servicio a la cobranza Unidad Técnica de
. K e Internet
centralizada y termina procedimiento. Alumbrado
Flujo
indice
1. Pago de facturas a Comision
{Cobranza centratizada C.F.E.}
; + E
-
: ~ |
E b { lU\ ]
E 2. Pago decontratos nuaves de }
é alumbrado g
[+] 1
1
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Etapa 1.- Pago de facturas a Comisién (Cobranza centralizada C.F.E.)
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IDENTIFICACIéN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.denlc’la 2 Coordinacion General de Servicios Municipales. Caodigo: PC-07-11-03
Coordinacién General:
Direccion de Area: Direccion de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: Unidad de Control Interno, Unidad Operativa de Alumbrado Fecha de Emisién: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Versién: 00

Nombre del Procedimiento: | Control Interno.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

1.1 Recibe material dafiado y retirado, reflejandolo enun
vale de chatarra previamente foliado.
12 Revisa el material separandolo para su probable Unidad de Control Interno

Unidad de Control Interno N/A

rehabilitacian o ingreso directo a chatarra. B
1.3 Repara intercambiando las piezas dafadas del | Unidad de Control Interno N/A
material que es clasificado para rehabilitacién.

1.4 Esrehabilitado el material, pasa a la actividad 1.6.

15 Es material chatarra, pasa a la actividad 1.8.

1.6 Marca con la fecha de su recuperacion. Unidad de Control Interno N/A
1.7  Ingresa el material recuperado al almacén por medio | Unidad de Control Interno

de un vale de entrada, el cual nuevamente se captura en Oracle

1.- Rehabilitacion,
recuperacion de materialesy
destino final chatarra

sistema y termina procedimiento.
1.8 Hace su clasificacion en material eléctrico y no Unidad de Control Interno
eléctrico, por lo tanto cambia la unidad de medida, de N/A
piezas a probables kilos de chatarra.
1.9 Pesa la chatarra y se coloca en el lugar Unidad de Control Interno
correspondiente.
1.10 Realiza un oficio, notificando a la direccion la Unidad de Control,
cantidad de material chatarra, para que ésta a su vez solicite Direccién de Alumbrado
mediante oficio dirigido al Secretario General del Publico
Ayuntamiento, se inicie el tramite de desincorporacion del Word
dominio publico de la misma y se determine su destino final
y termina procedimiento. Ver procedimiento PC-04-06-01
Actas y acuerdo del pleno del Ayuntamiento.

N/A

21 EsEntradas de material nuevo, pasa a la actividad 2.2.
22 Recibe de proveedor, previa revision de | Unidad de Control Interno
cumplimiento de las especificaciones solicitadas de acuerdo Oracle
a la orden de compra generada en el sistema ORACLE.
23 Daentrada al almacén capturando los datos a través Unidad de Control Interno
del sistema ORACLE.
2.4 Realiza el llenado de la bitdcora de lotes, en la que se Unidad de Control Interno
lleva un consecutivo de las entradas de material y la N/A
vigencia de su garantia.
25 Realiza el acomodo del material en el lugar Unidad de Control Interno
correspondiente.
26 Envia factura a Direccién para recabar los vistos Unidad de Control Interno

Oracle

N/A

2.- Control de entradas y

salidas de materiales. buenos para validacion de la misma (firma y sello). N/A a){h )
2.7 Entrega la factura al proveedor y que éste pueda | Unidad de Control Interno N/A ‘ W
continuar su tramite de pago.
2.8 Archiva copia de factura y orden de compra del | Unidad de Control Interno N/A

material recibido.
2.9 Revisa que coincida factura y orden de compra. Unidad de Control Interno N/A
2.10 ¢Coincide factura y orden de compra?

En caso de que si coincida la factura y la orden de compra,
pasa a la actividad 2.11.

En caso de que no coincida la factura y la orden de compra,
pasa a la actividad 2.12.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Hepe n‘de n.c‘la - Coordinacién General de Servicios Municipales. Cédigo: PC-07-11-03
Coordinacion General:
Direccion de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: Unidad de Control Interno, Unidad Operativa de Alumbrado | Fecha de Emisién: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Control Interno.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.11 Recibe material y termina procedimiento. Unidad de Control Interno N/A
212 Rechaza y no recibe material y termina | Unidad de Control Interno N/A
procedimiento.
2.13 Es Entrada de material nuevo no instalado por
cuadrilla.
214 Recibe el material no utilizado que esté en | Unidad de Control Interno N/A
condiciones optimas.
2.15 Registra en el vale de almacén donde se lleva el Unidad de Control Interno
control de entradas y salidas del material utilizado, no Oracle
utilizado y termina procedimiento.
2.16 Es Entrada de material retirado en campo.
2.17 Recibe material dafiado y retirado, reflejandolo enun | Unidad de Control Interno
vale de chatarra previamente foliado, para que éste sea N/A
valorado y clasificado seguin corresponda, pasa a la
actividad 1.5.
2.18 Es Entrada de material rehabilitado.
219 Elabora un vale de entrada del material recuperado o | Unidad de Control Interno N/A
rehabilitado.
2.20 Captura en sistema ORACLE. Unidad de Control Interno Oracle
2.21 ¢Material recuperado?
En caso de que no sea material recuperado, pasa a la
actividad 1.5.
En caso de que si sea material recuperado, pasa a la
actividad 2.22.
2.22 Coloca el material recuperado o rehabilitado en el | Unidad de Control Interno N/A
lugar correspondiente y termina procedimiento.
2.23 Es Control de salidas de materiales.
2.24 Entrega material al personal operativo mediante un Unidad Operativa de
vale de almacén previamente foliado, siendo ellos Alumbrado N/A
responsables del material.
2.25 Firma el vale de almacén. Unidad Operativa de N/A
Alumbrado
2.26 Captura los vales previamente codificados, en el Unidad de Control Interno
sistema ORACLE para llevar un registro de salida del Oracle
material utilizado y termina procedimiento.
3.1 Revisa que cuente con su garantia vigente. Unidad de Control Interno N/A
3.2 Coteja garantia con factura y el control interno Unidad de Control Interno
(bitdcora de lotes), en la que se lleva un consecutivo de las N/A
entradas de material y la vigencia de su garantia.
3.3 Informa via telefénica, por correo electrdnico u Unidad de Control Interno
Skt of?cio al pruveedo.r del ma_terial que requiere garantia, Internet, Word
mismo que se relaciona previamente.
3.4 Entrega al proveedor el material para hacer vélida la | Unidad de Control Interno
garantia con la relacién y el vale de almacén, correo N/A
electrénico u oficio para justificar la salida del material.
3.5 Registra la salida del material en el sistema ORACLE. Unidad de Control Interno Oracle
3.6 Valora que cumpla las condiciones de operacion. Unidad de Control Interno N/A
—
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Servicios Municipales.

Codigo:

PC-07-11-03

Direccion de Area: Direccion de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad: Unidad de Control Interno, Unidad Operativa de Alumbrado | Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: | Control Interno.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.7 ¢éCumple con las condiciones de operacién?
En caso de que si cumpla con las condiciones de operacion,
pasa a la actividad 3.8.
En caso de que no cumpla con las condiciones de operacién,
pasa a la actividad 3.9.
3.8 Recibe para su captura en el sistema ORACLE y Unidad de Control Interno
almacenamiento en el lugar correspondiente y termina Oracle
procedimiento.
3.9 Notifica al proveedor que el material repuesto en | Unidad de Control Interno
garantia no cumplié con las necesidades para el buen
. 4 i . N/A
funcionamiento en la red de alumbrado ptblico y termina
procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coorf:!i.nacién General de Servicios Codigo: o
General: Municipales.
Direccion de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad: Unidad de Vehiculos Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento:

Control vehicular.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1.- Llenado de
bitacora

1.1 Entrega las llaves de vehiculos al personal
operativo para que antes de salir a campo
valoren fisicamente el vehiculo que les
corresponde y asi puedan completar el llenado
de la bitacora.

Unidad de Vehiculos

N/A

1.2 Realiza el llenado de la bitacora.

Unidad Operativa de
Alumbrado

N/A

13  Realiza un diagndstico rapido de fallas mecanicas
(verificar el nivel de aceite, liquido de frenos, revisién de
motor) asi como detectar golpes en carroceria.

Unidad Operativa de
Alumbrado

N/A

1.4  ¢Anomalias?

En caso de que si encuentre anomalias, pasa a la
actividad 1.5.

En caso de que no encuentre anomalias, pasa a la
actividad 1.6.

1.5 Notifica al area de vehiculos de manera verbal y
en el area de observaciones de la bitdcora y pasa a la
actividad 1.6.

Unidad Operativa de
Alumbrado

N/A

1.6  Revisa la bayoneta.

Unidad de Vehiculos

N/A

1.7  iAceite correcto de niveles?

En caso de que si le falte aceite, pasa a la actividad 1.8.

En caso de que no le falte aceite, pasa a la actividad 1.9.

1.8 Elabora el vale para hacer el relleno segun las
necesidades de cada vehiculo, pasa a la actividad 1.9.

Unidad de Vehiculos

N/A

1.9  ¢Necesita cambio de aceite?

En caso de que si necesite cambio de aceite, pasa a la
actividad 1.10.

En caso de que no necesite cambio de aceite, pasa a la
actividad 1.11.

1.10 Realiza la peticién por medio de un oficio
subiendo al sistema ORACLE, para su cambio y pasa a la
actividad 1.11.

Unidad de Vehiculos

Oracle
Word

1.11 Anota el porcentaje de combustible y kilometraje
con el que se inicié a laborar, asi mismo el kilometraje
inicial.

Unidad de Vehiculos

N/A

2.- Solicitud de
refacciones

2.1 Detecta la falla el operador notifica de la misma
de manera verbal y en el drea de observaciones
de la bitacora al drea de vehiculos.

Unidad Operativa de
Alumbrado

N/A

2.2 Realiza oficio de solicitud de refacciones a la
Unidad de Mantenimiento Vehicular, mismo que se
sube al sistema ORACLE. Ver procedimiento PC-08-02-
11 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Unidad de Vehiculos

Oracle

2.3 Da seguimiento a la solicitud, via telefénica, por
correo y presencial si es necesario hasta que se reciban
las refacciones solicitadas.

Unidad de Vehiculos

Internet

2.4 Recibe por parte de la Unidad de Mantenimiento
Vehicular las refacciones.

Unidad de Vehiculos

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General de Servicios

CEEEl: Municipales. Codigo: PC-07-11-04
Direccidn de Area: Direccion de Alumbrado Plblico. Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: Unidad de Vehiculos Fecha de Emision: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Control vehicular.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.5 Instala las refacciones el mecdnico de la Direccién Unidad de Vehiculos
de  Alumbrado Piblica en los  vehiculos N/A
correspondientes.
3.1 Revisa el vehiculo. Unidad de Vehiculos N/A
3.2 Es reparacion menor a $ 5,000.00, pasa a la
actividad 3.4.
3.3 Es reparacién mayor a $ 5,000.00 pasa a la
actividad 3.6.
3.4 Solicita a la Unidad de Mantenimiento Vehicular Unidad de Vehiculos
a través de oficio para que sea realizada por el
mecanico de la Direccion de Alumbrado Publico. Word
Ver procedimiento PC-08-02-11 Mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos.
3.5 Repara la unidad y termina procedimiento. Unidad de Vehiculos N/A
3.6 Avisa via correo electrénico a la Direccion de Unidad de Vehiculos
Administracién con copia a la Unidad de Mantenimiento
Vehicular para que validen el diagnéstico preliminar Internet
realizado por el mecanico de la Direccién de Alumbrado
3.- Reparaciones Publico.
3.7  Recibe via correo la validacién del diagnostico por Unidad de Vehiculos
la Unidad de Mantenimiento Vehicular y autorizada su Internet
reparacion en taller externo.
3.8  Sube la solicitud de servicio al sistema ORACLE Unidad de Vehiculos sl
para enviar a la unidad al taller asignado.
3.9  Recibe la unidad reparada por el taller externo. Unidad de Vehiculos N/A
3.10 Envia correo electrénico a la Direccién de Unidad de Vehiculos
Administracion con copia a la Unidad de Mantenimiento
. ; Internet
Vehicular, donde se anexa el informe de las
reparaciones realizadas por taller externo.
3.11 Recibe validacién de dicha informacién mediante Unidad de Vehiculos internet
un correo de respuesta.
3.12 Sube al sistema ORACLE, para que se pueda Unidad de Vehiculos
continuar con el tramite de pago del servicio realizado y Oracle

termina procedimiento.

o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coorfi{nauon General de Servicios Cédigo: PC.07-11-05
General: Municipales.

Direccidn de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | 20-ENE-2017
Unidad: Unidad Técnica de Alumbrado. Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Estudio y dictamen técnico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Reajlza la venﬂ_camo'n y supgryls»lon de repo.r’te de Unidad Técnica de
dafios al patrimonio Municipal en cuestion de N/A
o Alumbrado
alumbrado publico.
1.2 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Juridico Unidad Técnica de
y Word
Contencioso. Alumbrado
1.3 Firma oficio el Director de Alumbrado Publico. Dlrecc:o:gsligjmbrado N/A
1.- Cuantificacion de 1.4 Supervisa si existen dafios a postes, a sub Unidad Técnica de
dafios. estaciones, controles de alumbrado publico y a la red Alumbrado N/A
subterrdnea o area.
1.5 Remite respuesta a Juridico Contencioso via Unidad Técnica de
oficio con la cantidad a pagar por el percance Alumbrado
ocasionado, para que éste a su vez informe al causante
= 3 . N/A
de los dafios y realice el pago en la oficina recaudadora
correspondiente  y termina procedimiento. Ver
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
2.1 Recibe peticién de visto bueno de proyecto por Unidad Técnica de
parte de la Direccion de Ordenamiento Alumbrado
Territorial, mediante oficio. Ver procedimiento N/A
PC-10-03-06 Dictamen técnico para controles de
acceso en vialidad privada y vialidad publica en
condominios y fraccionamientos.
2.2 Revisa que cumpla con los requisitos para su Unidad Técnica de
recepcion, que venga anexo el proyecto con sus Alumbrado N/A
respectivos planos y memoria técnica.
2.3 Revisa el calculo fotométrico, este debe de venir Unidad Técnica de
apegado a la norma NOM-013-ener-2013. Las Alumbrado
luminarias propuestas deben cumplir con las siguientes
normas: la NOM-064-SCFI-2000 y NMX-1507/1-2010 N/A
para luminarios HID (Alta intensidad de descarga) en
i especial VSAPC (cerdmico), AMC (aditivo metdlico
2-Vistobuenopara | o sico) y la NOM-031-ENER-2012 para luminarios
PIoyEC c,je . LEDS vy certificado de 6000 horas.
almbrada pibico 2.4 Verifica que cumplan con las normas aplicables: Unidad Técnica de
la lampara (NOM-028-ENER-2010), balastro Alumbrado N/A
autotransformador auto-regulado (CWA) (NOM-058-
SCFI-1999 y NMX-J-510-ANCE-2011)
2.5 Revisa el plano eléctrico, este debe venir apegado Unidad Técnica de
a la norma NOM-001-SEDE-2012, y normas de la CFE Alumbrado N/A
apegadas a las instalaciones eléctricas.
2.6 Coteja que los materiales propuestos deben de Unidad Técnica de
coincidir tanto en el dibujo de los detalles de los Alumbrado
; : = g N/A
materiales, el cuadro de los mismos, la simbologia y la
memoria técnica.
2.7 Revisa los cdlculos en el cuadro de cargas. Unidad Técnica de N/A
Alumbrado
2.8 Revisa que los materiales sean las aprobadas por Unidad Técnica de
. i N/A
la Direccion. Alumbrado

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipgl,e/

m}f.«

ELABORO: Direccidn de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 01

24



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Cuor.dl.namon General de Servicios Cédigo: PC-07-11-05
General; Municipales.
Direccién de Area: Direccidn de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: | 20-ENE-2017
Unidad: Unidad Técnica de Alumbrado. Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Estudio y dictamen técnico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.9 Revisalas caracteristicas de los materiales y como Unidad Técnica de
se van a instalar, el cdlculo de caida de tension, de corto Alumbrado N/A
circuito, fotométrico.
2.10 Revisa el transformador o transformadores, Unidad Técnica de
interruptores,  termocontactores, fotoceldas o Alumbrado N/A
fotocontroles, tipo y calibre de cable, registros, posteria
y demds materiales.
2.11 (Tiene observaciones el proyecto?
En caso de que si tenga observaciones, pasa a la
actividad 2.12.
En caso de que no tenga observaciones, pasa a la
actividad 2.14.
2.12 Captura las observaciones. Untdagt Tecoica ge Word
Alumbrado
2.13 Envia respuesta via oficio a la Direccion de Unidad Técnica de
Ordenamiento Territorial y termina procedimiento. Ver Alumbrado
procedimiento PC-10-03-06 Dictamen técnico para N/A
controles de acceso en vialidad privada y vialidad
publica en condominios y fraccionamientos.
2.14 Elabora el oficio de Visto Bueno dirigido a la Unidad Técnica de
Direccion de Ordenamiento Territorial y pasa a la Alumbrado
actividad 2.13. Ver procedimiento PC-10-03-06
: p—— o Word
Dictamen técnico para controles de acceso en vialidad
privada vy vialidad publica en condominios vy
fraccionamientos.
3.1 Recibe peticion de visto bueno para entrega — Unidad Técnica de
recepcion de obras de urbanizacion por parte de Alumbrado
la Direccion de Ordenamiento Territorial, N/A
mediante oficio. Ver procedimiento PC-10-03-10
Recepcidn, suspension o reinicio de obra de
urbanizacién.
3.2 Revisa que cumpla con los requisitos para su Unidad Técnica de
recepcién, que venga anexo el proyecto con sus Alumbrado N/A
respectivos planos y memoria técnica.
3.- Visto bueno para 3.3 Realiza una visita en campo junto con el Unidad Técnica de
entrega — recepcion Fraccionador para revisar las instalaciones de Alumbrado N/A
de obras de alumbrado y asi verificar que se hayan construido
urbanizacion conforme al proyecto autorizado.
3.4  ¢Se detectaron observaciones?
En caso de que si se detecten observaciones, pasa a la
actividad, 3.5.
En caso de que no se detecten observaciones, pasa a la
actividad 3.6.
3.5  Hace saber al urbanizador que deberd corregir Unidad Técnica de
las observaciones realizadas para que se pueda emitir el Alumbrado N/A

oficio de Vo.bo. para la Entrega - Recepcion del
Fraccionamiento y pasa a la actividad 3.3.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci ordinacié inacié ici _—
p cia o Coordinacion Coor_ch_nacion General de Servicios Codigo: PC-07-11-05
General: Municipales.
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | 20-ENE-2017
Unidad: Unidad Técnica de Alumbrado. Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Estudio y dictamen técnico.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.6  Verifica que cumplan con las normas aplicables: Unidad Técnica de
la lampara (NOM-028-ENER-2010), balastro Alumbrado
autotransformador autorregulado (CWA) (NOM-058-
SCFI-1999 y NMX-J-510-ANCE-2011), Iluminarios HID N/A
(Alta intensidad de descarga) en especial VSAPC
(ceramico), AMC (aditivo metdlico ceramico) (NOM-
064-SCFI-2000 y NMX-1507/1-2010) , luminarios LEDS (
NOM-031-ENER-2012 y certificado de 6000 horas).
3.7 Revisa el transformador o transformadores, Unidad Técnica de
interruptores,  termocontactores, fotoceldas o Alumbrado N/A
fotocontroles, tipo y calibre de cable, registros, posteria
y demas materiales.
3.8 ¢Cumple con las normas aplicables?
En caso de que no cumpla con la normatividad aplicable,
pasa a la actividad 3.5.
En caso de que si cumpla con la normatividad aplicable,
pasa a la actividad 3.9.
3.9 Elabora el oficio de Vo.bo, dirigido a la Direccion Unidad Técnica de Word
de Ordenamiento Territorial para su recepcion. Alumbrado
3,10 Envia oficio a la Direccién de Ordenamiento Unidad Técnica de
Territorial y termina procedimiento. Ver procedimiento Alumbrado
PC-10-03-06 Dictamen técnico para controles de acceso N/A
en vialidad privada y publica en condominios vy
fraccionamientos.
Flujo
Indice
» 1. Cusntificacion da dafos
= Py = 5 o
= q ! I
2 Visto buenopara entrega -
" recepcidn da obrasde urbanizacion —
[ [#] }
v
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Muniei
ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico <
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 01

26



*ﬂ .
o —— m— e e

Zapopa
“aporan Etapa 1.- Cuantificacion de dafios.

= -
£ : 0z i
2. - E
3 2: B ]
H ‘S E z P Recibe oficio. PCOSO20L
¢ 28 e {T Racaudation
s = ]
E SE T 2
a igs g |2
£ i
= i
+
1
T b . , |
™ i
= Pt
- <
- 2 f n
2R - 3 ) =
z ‘.; Lifedini T3 Baberacksic 1.4 Suparvisa § L5 Remite
l; ; varificacion o srigtendaion apoass raspuestavadico
]
=<
B
]

Coordinacion General de Servicios Municipales

Diteccion de Alumbrado
Piblico

Etapa 2.- Visto bueno para proyecto de alumbrado publico.

o~
Entregapatician, PC-100306
Dictamen 1ecnico paraconTGes S8
Eceasoen waidad prvada y vizidad
publicaen condominosy
fraccionamiantos

Recibe oficio con
cuservationes

Coordinacion Genetal de Gestion
Integial de la Ciudad
" Direccion de Didenamiento
Tenirial

__________ '
’
]
s e e
o
9 ]
= & ;
— uz 2 Sevisa que 132 3 Revizasl @z A Verifics que C%,' 2 1.6 Cotea que 3_ @
2.1Racibe patconde e e eaiyg cumplan con Iy 25 Revia sl o3 matesizles 27 Rewisatos 1.8 Revisa que
visto bung s i ; slan slécticn X caieulos los matarialas
FRGAICE fotomatrico rOIMas propuetas

J

1 211 Tiene ousanacons
#i orovecto?

! @ Z

2.9 Rewisa ey 210 Ravita 2t

i caractensicas transforagdon

2.12 Envarespuestawa ofido.
PC-10-03-08 Dictamen Waves
paracontroles deacoen en
viglidad privada yviabiidad
publica en condominosy
fraccionamientol

A ]
oy \. 5yl 212Gt
O0sErvaciongs

&: 14 Dlavora oficiode Ve
Buens. PL.1003-06 Dicamen (—\
técnice para conrolesds Ko L J
anviwidsd privaday visided | s
subkcaan condomingsy
fraccionamientos

Coordinacion General de Seivicios Municipales
Direccion de Alumbiado Publico / Unidad Tecnica de Alumbiado

Manual de Procedimientos de la Coordinacidon General de Servicios Munici S
ELABORO: Direccién de Alumbrado Publico & o
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
cODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 01

3¢ ST 27




Zapopan

S S I . T A L

Etapa 3.- Visto bueno para entrega — recepcion de obras de urbanizacion.

4 L T TR TR

Coordinacion General de Gestion
Integral de la Ciudad

Diteccion de Oidenamients

A

Emtrega peticion. PC.100310
Rzcepoion, suIpensan 0

Territorial

renicio di obrada urtanimitn

=
Retibe ohicio. PL-L00206

publica en condominioy
fracoonamientos

Dictamen técnico paracortoies
de sceso enviabilidad pvaidy

Urbanizador

toordinacion Geneial de Servicios Municipales

Direccion de Alumbrado Pablico / Unidad Técnica de Alumbrado

3.4 cSe datectyen

1.2 Revizaque
cumpla

13 Reslizavm
¥ista &n campo

coservaciones?

&

N 3.5 Hace sater &
b urbamizador
No 2
i No
3 " {
3 i (ond
evia @ Wit
3.6 Verificaque 3.7 Revisaal SN normas aplicasies?
plam con lag S, n
i transtormador X r/
normas N
&
{

5 Mo
13 Tamorael 3 ‘D’::’"”"’:' .
chciods Yoo Dirpccion da
Crdenamients

@

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Munici S
[~

ELABORO:

Direccién de Alumbrado Publico

FECHA DE EMISION:

14-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017

CcODIGO:

MP-07-11-00

VERSION: 01

28




R R e AR S A 1 AR NSRS B N7

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordmacpn General o Coor‘dl.nacmn General de Servicios Cédigo: PC-07-11-06
Dependencia: Municipales.
Direccidn de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad Operativa de Alumbrado Fecha de Actualizacion: | 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Solicitud de servicio o reporte.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe reportes recibidos a través de la Unidad 24/7. Ver Unidad Operativa de Sicbel
procedimiento PC-07-07-02 Atencion al ciudadano. Alumbrado
2. Vacia lainformacién a plataforma interna generando un folio. HibidadOperstiva e Drive
Alumbrado
3. Realiza la clasificacion por tipo de servicio (Reparacién de Unidad Operativa de
luminaria, reparacién de linea o poste, solicitud de retiro o Alumbrado N/A
movimiento de poste o luminaria.
4. Divide los reportes por zonas para realizar el servicio. Unidad Operativa de Autocad
Alumbrado
5.  Imprime reportes. Unldi?ugqp;raa;::a de N/A
6. Entrega los reportes impresos a Coordinadores de la Unidad Unidad Operativa de N/A
Operativa para su atencion. Alumbrado
: ¢ Unidad Operativa de
7.  Recibe reportes atendidos. P N/A
8. Da de baja los reportes atendidos en la plataforma de Servicios Unidad Operativa de Siebel
Municipales (SIEBEL) Alumbrado
9. Da de baja los reportes atendidos en la plataforma interna y Unidad Operativa de ;
termina procedimiento. Alumbrado e
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Almacén: Lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes.

Célculo de caida de tension: Célculo que se realiza para la correcta seleccion de los conductores en
cuanto a calibres y tipo de material. Este dependerd de la carga instalada y la distancia desde la
acometida, hasta la dltima luminaria del ramal del circuito.

Calculo fotométrico: Es el valor del nivel de iluminacion que emite una luminaria desde el punto
de emision de luz hasta la superficie que se va a iluminar, se mide en luxes.

Cartografia: Representacion del trazo geogréfico del plano de proyecto sea digital o impreso de la
infraestructura del alumbrado publico municipal y/o condominal.

Circuito: Red eléctrica (interconexién de dos o mas componentes, tales como resistencias,
inductores, condensadores, fuentes, interruptores, semiconductores, etc.) que contiene al menos
una trayectoria cerrada.

Cuadro de cargas: Esquema que representa la suma de cargas en Watts, amperes y KVA's de las
Instalaciones eléctricas, asi como las de la RED para el Alumbrado.

Chatarra: Desecho eléctrico o basura tecnoldgica es conocida como residuos de materiales
eléctricos cuyo deterioro, de uso u obsolescencia determinan el fin de su vida dtil, pues ya no son
capaces de cumplir con la tarea para la cual fueron creados.

Garantias: 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 haran cargo de su reparacion
para que el producto vuelva a reunir las condiciones dptimas de uso.

Lampara: Dispositivo soportado que produce la luz, también llamado bombilla o foco, siendo
la luminaria el utensilio o aparato que le sirve de soporte.

Luminaria: Receptor eléctrico que transforma una energia eléctrica en otra luminosa, la luminaria
es responsable del control y la distribucion de la luz emitida por la lampara.

Material eléctrico: Material utilizado para la produccidn, distribucién, transformacion y utilizacion
de la energia eléctrica, tales como maquinas, transformadores, aparatos, instrumentos, dispositivos
de proteccion conductores, etc.

Memoria técnica: Documento que deberd contar con especificaciones detalladas de los datos
técnicos de la obra y materiales a utilizar en el proyecto.
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Norma: Especificaciones Técnicas y Mecdnicas que debe de cumplir un producto.

Plano eléctrico: Representacion grafica de la ubicacion de los puntos de luz, acometida distribucion
eléctrica (circuitos), registros, tipo de material, diagrama unifilar, detalle de materiales y
especificaciones de los mismos, asi como cuadro de cargas.

Proveedor: Es la persona o empresa que abastece con un producto o servicio a otra empresa 0 a

una comunidad.

Solicitud de servicio o reporte: Peticién ciudadana para solicitar reparacion en fallas de alumbrado

publico.
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