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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacién
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 Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue 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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[I.  OBIJETIVO 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 cronolégica 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 realizacion de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para laimplementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. 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:

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

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

Ill. 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;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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 cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar 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 divulgacién 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, 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.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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
Coordinacion General de Administracidon 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 drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

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.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion

se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,

politicas, entre otros;

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion 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:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

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

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

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;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ALUMBRADO
PUBLICO
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-07-11-01 Actualizacidn de cartografia. 10
PC-07-11-02 Cobranza centralizada. 14
PC-07-11-03 Administracion y Control de Almacén. 17
PC-07-11-04 Control Vehicular 24
PC-07-11-05 Estudio y dictamen técnico. 28
PC-07-11-07 Recepcidn, seguimiento y cierre a la atencidn de reportes 33
PC-07-11-08 Coordinacién Operativa 38
PC-07-11-09 Mantenimiento Operativo 40
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General:

Coordinacion General de Servicios

Municipales. Cédigo:

PC-07-11-01

Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | 30-ABR-2020
. Unidad Técnica de Alumbrado y Unidad
Unidad Departamental: nidad fecnica de Alumbradoyy Unida Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Operativa de Alumbrado.
Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Cartografia Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

informacion en la cartografia y el censo.

Validar las caracteristicas técnicas de la infraestructura de alumbrado publico y plasmar dicha

DATOS DE MAPEO

<

Administrac
Innovacién Gubernamental

Zapopan

one

de los ninos

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe informacién del Area operativa sobre cambios o | Unidad Técnica Excel
infraestructura nueva del alumbrado Publico Municipal. de Alumbrado
. . - Unidad Técnica N/A
1.2 ¢Requiere revisién en campo? de Alumbrado
En caso de que si requiera revision en campo, pasa a la actividad 1.3. N/A N/A
En caso de que no requiera revisién en campo, pasa a la actividad 1.8. N/A N/A
. i - Unidad Técnica
1.3 Realiza revisién en campo, pasa a la actividad 1.4. de Alumbrado N/A
L, 1.4 Imprime y entrega al personal de cartografia formato R5 DAP 7.4, | Unidad Técnica
1.- Actualizacién . . Autocad
de cartografia registro dc='T levantamiento en ca.mpc.> y plano. _ : de .AIumb,rad.o
(mantenimiento 1.5 Enciende fen car’.n’po los circuitos a censar para delimitar su area de | Unidad Técnica N/A
digital) cobertura y configuracion. : _ de .Alumb’rad.o
1.6 Documenta en el formato R5 DAP 7.4 la informacién sobre la | Unidad Técnica N/A
infraestructura revisada y marca en el plano la ubicacién. de Alumbrado
1.7 Entrega al encargado de cartografia la informacién captada en | Unidad Técnica N/A
campo para su revision. de Alumbrado
1.8 ¢Existen modificaciones de cargas en base a la Ultima revision de | Unidad Técnica N/A
censo? de Alumbrado
En caso de que si existan modificaciones, pasa a la actividad 1.9. N/A N/A
En caso de que no existan modificaciones, pasa a la actividad 2.8. N/A N/A
1.9 Informa via oficio a C.F.E. de la actualizacién y pasa a la actividad 2.1. Unidad Técnica Word
de Alumbrado
2.1  Recibe oficio por parte de C.F.E solicitando la realizacién de censo en | Unidad Técnica
conjunto, entrega de formato R5 DAP 7.4 y plano de puntos a revisar en | de Alumbrado N/A
campo al personal de cartografia para recorrido con personal de los
sectores de C.F.E correspondiente.
. L . Unidad Técnica
2.2 Enciende en campo los circuitos a revisar. de Alumbrado N/A
2.3 Documenta en el formato luminarias y configuracion de los circuitos | Unidad Técnica N/A
de infraestructura de Alumbrado Publico. de Alumbrado
2.- Revision de 2.4 Entregaplanoyformato R5 DAP 7.4 el personal de cartografia firmado | Unidad Técnica Autocad
Infraestructura por quienes realizaron la revision. de Alumbrado
P:]j;if:‘:)u::)ﬁrgic.)E. 2.5 ¢Se encontraron fallas en los circuitos? g;fﬁi:be:;:;;a
En caso de que si se encuentren fallas, pasa a la actividad 2.6. N/A N/A
En caso de que no se encuentren fallas, pasa a la actividad 2.9. N/A N/A
2.6 ?;:i;ita a Seguimiento Operativo orden de servicio para corregir la g;gz(tjiva de N/A
Alumbrado
. s ST Unidad
2.7 Revisa que coincida la cartografia digital y formato R5 DAP 7.4 el .
conteo de luminarias. Operativa de N/A
Alumbrado
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad
2.8 Registra el circuito revisado y se actualiza la base de datos. Operativa de Excel y Autocad
Alumbrado

Unidad Técnica

campo y la base de datos y termina procedimiento.

de Alumbrado

. . P 5

2.9 ¢Se requiere modificaciones? de Alumbrado N/A

En caso de que si requiere modificaciones, pasa a la actividad 2.10. N/A N/A

En caso de que no requiere modificaciones, termina procedimiento. N/A N/A
. . L . Unidad Técnica

2.10 Coteja con la informacién del supervisor de C.F.E. de Alumbrado N/A

2.11 Revisa dudas en campo hasta estar de acuerdo en lo existente en | Unidad Técnica N/A

Internas:

alumbrado publico.

Externas:

de un censo en conjunto.

. Se actualiza la base de datos y la cartografia.

. Se recibe informacion del drea operativa informando cambios en la
infraestructura del alumbrado publico.
Se actualiza la base de datos.
Se recibe oficio de la Comision Federal de Electricidad solicitando la realizacion

Politicas: ° Se deben de seguir protocolos de seguridad al encender los circuitos de

. Reglamento de la Administracion Publica Municipal Articulo 47 XXXVI, XXXVII,
XXXV, XXXIX, XL, XLI, XLII, XLIII

Producto final: Cartografia y censo actualizados

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Etapa 1.- Actualizacidn de cartografia (mantenimiento digital)

CFE

Entrege
infarmacian

Unidad Opertiva de
Alumbrado

1.1 Recibe
infarmacién sobre
cambias

Alumbrado

1.8 ¢Existen modificadiones
da cargas enbase 212 ditime
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1.2 ¢Requiere
revision en camoo?

1.9 Informa &
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Coordinacidn General de Seridos Munidpales

1.3 Realiza revision
&n campo

1.4 Imprime y 1.5 Enciende an
entrega al persanal campo

1.6 Documanta
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17 Entregaal
encargado

I

Direccidn de Alumbrada Pablioo / Unidad Témica de

Etapa 2.- Revisidn de Infraestructura de Alumbrado Publico con C.F.E.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacidon General:

Coordinacion General de Servicios

Municipales. Cédigo:

PC-07-11-02

Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: | 30-ABR-2020
Unidad Departamental: Unidad Técnica de Alumbrado Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Nombre del Procedimiento: Cobranza Centralizada. Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

incorporar nuevos servicios para su pago.

Pagar puntualmente los gastos efectuados por concepto de consumo de energia eléctrica, asi como

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe por correo electrénico la relacidn de los servicios de alumbrado | Unidad Técnica Internet
publico emitidos por la C.F.E. de Alumbrado
1.2 Analiza la informacién para detectar errores o cobros indebidos en los | Unidad Técnica
servicios, en caso de encontrar alguno se procede a solicitar su correccion | de Alumbrado Excel
y la bonificacion o ajuste en la facturacion del mes siguiente.

1- Pago de 1.3 Elabora oficio d.iljigido a la Tesoreria Municipal. Ver procedimiento PC- | Unidad Técnica Word
facturas a 05-02-01 Recaudacion de Alumbrado
L 1.4 Imprime la relacién de los servicios de alumbrado publico emitidos por | Unidad Técnica
Comision ) X o N/A
(Cobranza la C.F.E., se sella y antefirma cada hoja de la relacion. d.e Alu.rrl1brado
centralizada 1.5 Recaba la firma del Director de Alumbrado Publico en el oficio dirigido Direccion de
C.FE) a la Tesoreria Municipal. AI’un?brado N/A
Publico
1.6 Envia el expediente la Coordinacién General de Servicios Municipales Unidad Técnica
para que se realice el tramite de pago al Coordinador General de de Alumbrado
Administracién e Innovacion Gubernamental y termina el procedimiento. N/A
Ver procedimiento PC-08-01-03 Adjudicaciones Directas. Y PC-08-01-04
Adjudicacién directa y peticiones de elaboracion de contrato.
2.1 Recibe oficio de peticién de cambio de usuario de contrato de energia | Unidad Técnica N/A
eléctrica por parte de la Direccion de Ordenamiento Territorial. de Alumbrado
2.2 Revisa el expediente y se sacan copias de los documentos necesarios | Unidad Técnica N/A
para el cambio de usuario del contrato de energia eléctrica. de Alumbrado
2.3 Envia correo electrénico a personal de C.F.E. solicitando el contrato a | Unidad Técnica N/A
nombre del Municipio y se anexa la documentacion de respaldo. de Alumbrado
2.4 Recibe correo electrénico con el formato de contrato de energia | Unidad Técnica
L N/A
eléctrica elaborado. de Alumbrado
2.- Pago de 2.5 Elabora y firma oficio dirigido a Sindicatura solicitando la firma del Direccion de
contratos nuevos . Alumbrado Word
formato de contrato de energia eléctrica. L
de alumbrado Publico
2.6 Recibe por parte de Sindicatura el formato firmado por el Sindico. Ver Unidad Técnica N/A
procedimiento: PC-03-01-06 Representar legalmente al Municipio. de Alumbrado
2.7 Elabora y firma oficio dirigido a C.F.E. con el formato de contrato | Unidad Técnica N/A
firmado solicitando incluirlos a la cobranza centralizada. de Alumbrado
2.8 Verifica en la siguiente facturacion que se encuentren incluidos los | Unidad Técnica
servicios contratados recientemente. En caso de que no se encuentren | de Alumbrado N/A
incluidos, pasa a la actividad 2.7, en caso de que si se encuentren incluidos,
termina el procedimiento.
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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Internas:
[ Se recibe por correo electrénico la relacién de los servicios de alumbrado
publico.
®  Se elabora oficio a la Tesoreria Municipal y se envia junto a la relacién impresa
de los servicios.
®  Se recibe oficio de la Direccién de Ordenamiento Territorial solicitando cambio
de usuario de contrato de energia eléctrica.
Politicas: ®  Seenvia correo electrénico a personal de C.F.E. solicitando el contrato a
nombre del Municipio y enviando la documentacién de respaldo.
] Se solicita a personal de C.F.E la inclusion del nuevo contrato a la cobranza
centralizada.

Externas:
. Reglamento de la Administracién Publica Municipal Articulo 47 XXXVI, XXXVII,
XXXV, XXXIX, XL, XLI, XLII, XLIII

Producto final: Contar con un histérico de pagos de servicios y contratos nuevos
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
FLulo
indice
1. Pago de facturas a Comisidn
[Cobranzs centralizadz C.F.E.)
+
5
ot
4
n
E 2. Pago de contratos nuevos de
-g slumbrado
B [+]
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Etapa 1 Pago de facturas a Comisidn (Cobranza centralizada C.F.E.)

Entrags correa

Recibe expadiente PCOS0102
Gasto = comprobar, sfectusdo y
gasto de vistivos

CFE
Coordinadin General de
Administradin e Innovadén
Gubernamental
Direccign de Administraddn

14 Imprime 12
1.1 Redibe por 1.2 Anslizz 12 1.3 Elaborz e

correo elednic infarmacian aficia

1.6 Envia &l

expadiente
servicios

Unidad Teémica de
Alurnbrado

1.5 Recaba la firma
del Directar

Direccign de
Alumbrado Piblio

Coordinacién General de Seridos Munidpales

Racibe &l

expediente

Etapa 2.- Pago de contratos nuevos de alumbrado

Enviz formata
ver
procadimianto:
PCO3-01-06

Recibe oficio

CFE

&

[ /)
W

g

i

5

ES

_ o
8

i

5

@

i

W

2

a

o

% -

Sindicatura

A i
A 1 I
! 1
I
- : R ' |
I I
1 |
! 1 | )
! 1 I s
‘ ' ‘ i
I
2 I
b= . 2.4 Recibe 2.7 Elaboray firma 2.8 Verifica enlasiguiente
B 2.1 Recibe ofitio A 2.3 Envia camea ! 2.6 Recibe porpanz il —
" 5 o 2.2 Revisa &l g S correa con &l I ol oficia dirigida aCFE facturacisn que se
o g E::m’:: expadiente B :::t‘r:‘m" > cantrato de CFE | f;m;in' ﬁrm'::ﬂ con el formatode encuentren incluidos los
g2 |z elaborada ! contrata firmado servicios cantratadas
£ 1 !
= 8 |
5 5 1 I
3 i | I
b 1 I 1
A & 1 |
K 2 | | Estan incluidos
E 5 1 |
z : } Mo estzn incluidos
& 1 |
i= 1 I
] I 1
B 1 i
- | I
£z | :
8 |3g 1
T 5 | 2.5 Elaboray
S5 1 firma aficio a
5 & 1 Sindicatura
=] 1
o 1
= 1
o |
1
1
1
1

Envia oficio

Direccion de Ordenamiento del
Territorio

ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci inacié ici L.
epe .de .c’a o Coor.<1|.naC|on General de Servicios cédigo: PC-07-11-03
Coordinacién General: Municipales.
Direccion de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | 30-abr-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
Nombre del Procedimiento: Administracién y Control de Almacén. Version: 01
i . Resguardo, guarda, custodia y debida distribucién de material eléctrico, equipo, herramienta
Objetivo del Procedimiento: gu & y quip y
roperia.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe material dafiado y retirado, reflejandolo en un vale de chatarra Responsable N/A
previamente foliado. del Almacén
1.2 Revisa el material separandolo para su probable rehabilitacion o ingreso Responsable N/A
directo a chatarra. del AlImacén
- ) o R bl
1.3 Rehabilita el material clasificado para tal efecto. esponsa ,e N/A
del AlImacén
Es rehabilitado el material, pasa a la actividad 1.4 Responsablle N/A
del AlImacén
Es material chatarra, pasa a la actividad 1.6 Responsabrle N/A
del AlImacén
L- 1.4 Marca con la fecha de su recuperacién Responsable N/A
Rehabilitacion, ’ P ' del Almacén
recuperacion de 1.5 Ingresa el material recuperado al almacén por medio de un vale de Responsable Excel
materiales y entrada, el cual nuevamente se captura en Excel y termina procedimiento. del Almacén
destino final 1.6 Hace clasificacién en material eléctrico y no eléctrico, por lo tanto Responsable N/A
chatarra cambia la unidad de medida, de piezas a probables kilos de chatarra. del AlImacén
. Responsable
1.7 Pesa la chatarra y se coloca en el lugar correspondiente. del Almacén N/A
1.8 Notifica a la Direccidn la cantidad de material chatarra, para que ésta a
su vez solicite mediante oficio dirigido al Secretario General del
) L . > ) L Responsable
Ayuntamiento, se inicie el tramite de desincorporacién del dominio publico del Almacén Word
de la misma y se determine su destino final y termina procedimiento. Ver Direccién de’
procedimiento PC-04-06-01 Actas y acuerdo del pleno del Ayuntamiento.
Alumbrado
Publico
Es Entradas de material nuevo, pasa a la actividad 2.1 Responsab{le N/A
del AlImacén
2.1 Recibe de proveedor, previa revision de cumplimiento de las Responsable
R - . N/A
especificaciones solicitadas de acuerdo a la orden de compra generada. del AlImacén
2.2 Da entrada al almacén capturando los datos en Excel. Responsab{le Excel
del AlImacén
2.3 Realiza el llenado de la bitdcora de lotes, en la que se lleva un Responsable N/A
consecutivo de las entradas de material y la vigencia de su garantia. del AlImacén
. . ) Responsable
2.- Control de 2.4 Realiza el acomodo del material en el lugar correspondiente. del Almacén N/A
entradas y salidas 2.5 Envia fact Di ., bar los vistos b lidacié
de materiales. . nv!a ac L!ra a Direccidn para recabar los vistos buenos para validacion Responsable N/A
de la misma (firma y sello). ,
del AlImacén
2.6 Entrega la factura al Proveedor y que éste pueda continuar su tramite Direccién
N/A
de pago. Alumbrado
Publico
: ; . S Direccién
2.7 Archiva copia de factura y orden de compra del material recibido. Alumbrado N/A
Publico
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. o Direccién
2.8 Revisa que coincida factura y orden de compra. Alumbrado N/A
Publico
Direccién
i Coinci ?
2.9 ¢Coincide factura y orden de compra? Alumbrado N/A
Publico
En caso de que si coincida la factura y la orden de compra, pasa a la
actividad 2.10 N/A N/A
En caso de que no coincida la factura y la orden de compra, pasa a la
actividad 2.11 N/A N/A
2.10 Recibe material y termina procedimiento. Responsablle N/A
del Almacén
. . . L Responsable
2.11 Rechaza y no recibe material y termina procedimiento. del Almacén N/A
Es Entrada de material nuevo no instalado por cuadrilla, pasa a la actividad Responsable
. N/A
2.12 del AlImacén
. . - . - - R |
2.12 Recibe el material no utilizado que esté en condiciones éptimas. esponsab’ N N/A
del AlImacén
2.13 Registra en el vale de almacén donde se lleva el control de entradas y Responsable N/A
salidas del material utilizado, no utilizado y termina procedimiento. del Almacén
. . - R bl
Es Entrada de material retirado en campo, pasa a la actividad 2.14 esponsa ’e N/A
del AlImacén
2.14 Recibe material dafiado y retirado, reflejandolo en un vale de chatarra Responsable
previamente foliado, para que éste sea valorado y clasificado segin del Almacén N/A
corresponda.
Es Entrada de material rehabilitado, pasa a la actividad, pasa a la actividad Responsable
. N/A
2.15 del AlImacén
. - R |
2.15 Elabora un vale de entrada del material recuperado o rehabilitado. esponsab’ N N/A
del AlImacén
2.26 Captura en sistema Excel. Responsab{le Excel
del AlImacén
. Responsable
; ?
2.17 ¢{Material recuperado? del Almacén N/A
En caso de que no sea material recuperado, pasa a la actividad 1.6 N/A N/A
En caso de que si sea material recuperado, pasa a la actividad 2.18 N/A N/A
2.18 Coloc.a el matgrlal recuperado o rehabilitado en el lugar Responsable N/A
correspondiente y termina procedimiento. A
del AlImacén
Es Control de salidas de materiales, pasa a la actividad 2.19 Responsablle N/A
del AlImacén
2.19 Entrega material al personal operativo mediante un vale de almacén Unidad
. . . R R N/A
previamente foliado, siendo ellos responsables del material. Operativa de
Alumbrado
Unidad
2.20 Firma el vale de almacén. Operativa de N/A
Alumbrado
2.21 Captura los vales previamente codificados, en el sistema Excel para Responsable Excel
llevar un registro de salida del material utilizado y termina procedimiento. del AlImacén
. o Responsable
3.1 Revisa que cuente con su garantia vigente. del Almacén N/A
3.2  Coteja garantia con factura y el control interno (bitacora de lotes), Responsable
3.- Garantias. en la que se lleva un consecutivo de las entradas de material y la vigencia del AlImacén N/A
de su garantia.
3.3 Informa via telefdnica, por correo electrénico u oficio al Proveedor Responsable
. X , . . . . Internet, Word
del material que requiere garantia, mismo que se relaciona previamente. del Almacén
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.4  Entrega al Proveedor el material para hacer valida la garantia con la Responsable
relacion y el vale de almacén, correo electrénico u oficio para justificar la del AlImacén N/A
salida del material.
3.5 Registra la salida del material en el sistema Excel. Responsak{le Excel
del AlImacén
- L Responsable
3.6  Valora que cumpla las condiciones de operacion. del Almacén N/A
. . ) Responsable
?
3.7  éCumple con las condiciones de operacion? del Almacén N/A
En caso de que si cumpla con las condiciones de operacidn, pasa a la N/A N/A
actividad 3.8.
En caso de que no cumpla con las condiciones de operacion, pasa a la N/A N/A
actividad 3.9.
3.8 Recibe para su captura en el sistema Excel y almacenamiento en el Responsable Excel
lugar correspondiente y termina procedimiento. del Almacén
3.9 Notifica al Proveedor que el material repuesto en garantia no Responsable
cumplié con las necesidades para el buen funcionamiento en la red de del AlImacén N/A
alumbrado publico y termina procedimiento.
Internas:
. N/A
Externas:
Politicas: . Ley de Gobierno y la administracion publica del Estado Jalisco, en sus preceptos
’ 45 fraccion., I, 11y 11l y 46.
. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, en el
articulo 43, 47 fraccidn, V, VII, XIV XIX, XX, XXXI, XXXVI, XXXVII, XXXVIII, XXXIX,
XL, LII, LXIII.
Producto final: Guarda y control del materiales que ingresan al almacén
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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Etapa 1.- Rehabilitacion, recuperacién de materiales y destino final chatarra

1.1 Recibe
materisl dafisdo v
retirado

1.2 Revisa &l
materizl

1.3 Rehabilits &l
material
clasificada para tal
sfecto.

Responsable de Almaczn

Coordinacidn General de Seridos Munidpales

14 ¢Fs

rehabilitada?
1.4 Marca con Is fecha 1.5 Ingresa el
de su recuperacidn materizl recupersda

1.5 ¢Fs material
chatarra?

1.5 Notificaz 2
Direccidn

Direccidn de Alumbrado
Poblico

Recibe notificaion la
cantidzd de matersl

e e 1)

Secretsra General del
Ayuntamiento
Direcci 6n de Actas, Anierdos ¥
Seguimienn

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i

V

Recibe oficio. PC-040601
Actasy scusrdodel plena

del Ayuntamiento
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Etapa 2.- Control de entradas y salidas de materiales.

Entregs previs
revisin

Recibe fecturas

Proveedor

v

Es entradas de
material nuavo

2.3 Realiza el
llenado de I
bit3cora

2.4 Resliza e
acomodo

2.2 Dz entradazl

2.1Recibe pravia
5 almacén

revisisn

Es entradzde materizl
nueva nainstaladopor
cuzdrillz

2.12 Racibe &l 2.13 Registra en

5 material no utiizdo el vale
@

E

E

P

4

o

=1

[ Es entradade material

5 retirado 2n campe. 2.14 Recibs

& material dafiado
@

¥ retirada

Es entradz de
materizl
renzbilitado

2.17 éMaterizl
recuperado?

2.18 Coloca el
matarizl recupersdo

2.15 Elzbora un
vale de entrads

2.16 Capturz en
sistema

2.21 Capturz las
vales previamente
codificados

Coordinacion General de Seridos Munidpales

2.5 Enviz
facturas

2.6 Entragz Iz 2.7 Archive copiz 2.5 Rewizz que
factural provesdor de factura coincida factura

2.8 sCoincide
factura y arden
de compra?

2.10 Recibe
matarizl

211 Rechazyno
recibe materizl

Es control de

u
‘é salidas de

H 3 materizles

g2

g4

S E 2.19 Entregs 2.20 Firma el
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Z
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Etapa 3.- Garantias.
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acibe material -
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E 2 condicianes de aperacién? o
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= .08 telefdnica proveador el matera salida cumpla A
vl BT material
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c,ia o Coor.di.nacién General de Servicios Codigo: PC-07-11-04
Coordinacién General: Municipales.

Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: | 30-ABR-2020
Unidad Departamental: Unidad Operativa de Alumbrado Fecha de Emisidn: 20-ENE-2017
Nombre del Procedimiento: Control Vehicular Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Mantener una adecuada administracién y funcionamiento del parque vehicular.

DATOS DE MAPEO

<

Zapopan

Administracion e
Innovacién Gubernamental

de los ninos

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Entrega las llaves de vehiculos al personal operativo para que antes de
. - . . | Responsable de
salir a campo valoren fisicamente el vehiculo que les corresponde y asi , N/A
s Vehiculos
puedan completar el llenado de la bitacora.
Unidad
1.2 Realiza el llenado de la bitacora. Operativa de N/A
Alumbrado
1.3 Realiza un diagndstico rapido de fallas mecanicas (verificar el nivel de
aceite, liquido de frenos, revision de motor) asi como detectar golpes Unidad N/A
en carroceria. Operativa de
Alumbrado
1.4 ¢Anomalias? Unidad N/A
Operativa de
Alumbrado
En caso de que si encuentra anomalias, pasa a la actividad 1.5. N/A N/A
En caso de que no encuentra anomalias, pasa a la actividad 1.6. N/A N/A
1.- Llenado de 1.5 Notifica al area de vehiculos de manera verbal y en el area de Unidad N/A
bitdcora observaciones de la bitacora y pasa a la actividad 1.6. Operativa de
Alumbrado
. Responsable de
1.6 Revisa la bayoneta. Vehiculos N/A
1.7 ¢Aceite correcto de niveles? Responlsable de N/A
Vehiculos
En caso de que si le falte aceite, pasa a la actividad 1.8. N/A N/A
En caso de que no le falte aceite, pasa a la actividad 1.9. N/A N/A
1.8 Procede a hacer el relleno segin las necesidades de cada vehiculo, | Responsable de
L ) N/A
pasa a la actividad 1.9. Vehiculos
1.9 ¢Necesita cambio de aceite? Respon,sable de N/A
Vehiculos
En caso de que si necesite cambio de aceite, pasa a la actividad 1.10. N/A N/A
En caso de que no necesite cambio de aceite, pasa a la actividad 1.11. N/A N/A
1.10 Elabora solicitud al Departamento de Vehiculos de la Coordinacién
General de Servicios Municipales para su cambio y pasa a la actividad | Responsable de Excel
1.11. Vehiculos
s . . . . Unidad
1.11 Anota en bitacora el porcentaje de combustible y kilometraje con el .
o L R A Operativa de N/A
que se inicio a laborar, asi mismo el kilometraje inicial.
Alumbrado
2.1 Detecta la falla el operador, notifica de la misma de manera verbal y en Unidad N/A
- el rea de observaciones de la bitacora al area de vehiculos. Operativa de
2.- Solicitud de
reparacion de Alumbrado
pvehiculo 2.2 Realiza solicitud de Servicio segun diagndstico preliminar realizado por | Responsable de
el mecanico de la Direccion de Alumbrado Publico y se entrega al Vehiculos Excel
Departamento de Vehiculos de la Coordinacion General de Servicios
Municipales.
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.3 Da seguimiento a la solicitud, via telefdnica, por correo y presencial | Responsable de
con el Departamento de Vehiculos de la Coordinaciéon de Servicios Vehiculos
= . . . " Internet
Municipales, si es necesario hasta que se reciba el servicio y quede
reparada la unidad.

Internas:
. N/A
Externas:
Politicas: . Ley de Gobierno y la administracion publica del Estado Jalisco, en sus preceptos
45 fraccion, I, Iy Il y 46.
. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, en el
articulo 43, 47 fraccion, V, VII, XIV XIX, XX, XXXI, XXXVI, XXXVII, XXXVIII, XXXIX,
XL, LI, LXIIIL
Producto final: Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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Etapa 1.- Llenado de bitacora

Etapa 1.- Llenado de bitacora
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen'den'c'ia o Coor.di.nacién General de Servicios Codigo: PC-07-11-05
Coordinacion General: Municipales.

Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: | 30-ABR-2020
Unidad Departamental: Unidad Técnica de Alumbrado. Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Nombre del Procedimiento: Estudio y dictamen técnico. Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

Cuantificar dafios a la infraestructura municipal, aprobacién de proyectos que cumplan la Normay
recibir fraccionamientos construidos de acuerdo a planos autorizados

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Recibe oficio de la Direccién Juridico Contencioso, ver procedimiento PC-03-
03-11 Reclamacion por responsabilidad patrimonial Unidad Técnica N/A
1.1 Realiza la verificacién y supervision de reporte de dafios al patrimonio de Alumbrado
Municipal en cuestion de alumbrado publico.
1.2 Supervisa si existen dafios a postes, a subestaciones, controles de Unidad Técnica
. ) . N/A
alumbrado publico y a la red subterranea o area. de Alumbrado
Unidad Técnica
e 1.3 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Juridico Contencioso. de Alumbrado Word
1.- Cuantificacion -
de dafios. - PUbFI,CO
Direccion de
1.4 Firma oficio el Director de Alumbrado Publico. Alumbrado N/A
Publico
1.5 Remite respuesta a Juridico Contencioso via oficio con la cantidad a | Unidad Técnica
pagar por el percance ocasionado, para que éste a su vez informe al de Alumbrado
causante de los dafios y realice el pago en la oficina recaudadora Word
correspondiente y termina procedimiento. Ver procedimiento PC-05-
02-01 Recaudacion.
2.1 Recibe peticion de visto bueno de proyecto por parte de la Direccién de | Unidad Técnica
Ordenamiento Territorial, mediante oficio. Ver procedimiento PC-10-03-06 de Alumbrado N/A
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 recepcion, que venga Unidad Técnica N/A
anexo el proyecto con sus respectivos planos y memoria técnica. de Alumbrado
2.3 Revisa el calculo fotométrico, este debe de venir apegado a la norma | Unidad Técnica
NOM-013-ener-2013. Las luminarias propuestas deben cumplir con la de Alumbrado N/A
NOM-031-ENER-2012 para luminarios LEDS vy certificado de 6000
horas.
2.4 Revisa el plano eléctrico, este debe venir apegado a la norma NOM- | Unidad Técnica
001-SEDE-2012, y normas de la CFE apegadas a las instalaciones de Alumbrado N/A
2.- Visto bueno eléctricas.
para proyecto de 2.5 Coteja que los materiales propuestos deben de coincidir tanto en el | Unidad Técnica
alumbrado dibujo de los detalles de los materiales, el cuadro de los mismos, la de Alumbrado N/A
publico simbologia y la memoria técnica.
) . Unidad Técnica
2.6 Revisa los calculos en el cuadro de cargas. de Alumbrado N/A
. . . L Unidad Técnica
2.7 Revisa que los materiales sean las aprobadas por la Direccién. de Alumbrado N/A
2.8 Revisa las caracteristicas de los materiales y como se van a instalar, el Unidad Técnica N/A
calculo de caida de tension, de corto circuito, fotométrico. de Alumbrado
2.9 Revisa el transformador o transformadores, interruptores, Unidad Técnica
termocontactores, fotoceldas o fotocontroles, tipo y calibre de cable, de Alumbrado N/A
registros, posteria y demas materiales.
. . Unidad Técnica
2.10 ¢Tiene observaciones el proyecto? de Alumbrado N/A
En caso de que si tenga observaciones, pasa a la actividad 2.11. N/A N/A
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FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
iy 28
{ ]
Mojora . Gobierno de cludad
Regulatoria

<

Administ

Innov

acion (

Zapopan

on e
ubernamental

de los ninos




DATOS DE MAPEO

Administracion e

Zapopan

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

En caso de que no tenga observaciones, pasa a la actividad 2.13. N/A N/A

. Unidad Técnica

2.11 Captura las observaciones. de Alumbrado Word

2.12 Envia respuesta via oficio a la Direccién de Ordenamiento Territorial y | Unidad Técnica

termina procedimiento. Ver procedimiento PC-10-03-06 Dictamen técnico de Alumbrado

- . - g Word
para controles de acceso en vialidad privada y vialidad publica en

condominios y fraccionamientos.

2.13 Elabora el oficio de Visto Bueno dirigido a la Direccién de | Unidad Técnica
Ordenamiento Territorial y pasa a la actividad 2.12.  Ver de Alumbrado
procedimiento PC-10-03-06 Dictamen técnico para controles de Word
acceso en vialidad privada y vialidad publica en condominios y
fraccionamientos.

3.1 Recibe peticién de visto bueno para entrega — recepcion de obras de | Unidad Técnica

urbanizacion por parte de la Direccion de Ordenamiento Territorial, de Alumbrado N/A

mediante oficio. Ver procedimiento PC-10-03-10 Recepcién de obras de

urbanizacion

3.2 Revisa que cumpla con los requisitos para su recepcion, que venga | Unidad Técnica N/A

anexo el proyecto con sus respectivos planos y memoria técnica. de Alumbrado

3.3 Realiza una visita en campo junto con el Fraccionador para revisar las | Unidad Técnica
instalaciones de alumbrado y asi verificar que se hayan construido de Alumbrado N/A
conforme al proyecto autorizado.

. . Unidad Técnica

3.4 ¢Se detectaron observaciones? de Alumbrado N/A

En caso de que si se detecten observaciones, pasa a la actividad, 3.5. N/A N/A

En caso de que no se detecten observaciones, pasa a la actividad 3.6. N/A N/A

3.5 Hace saber al urbanizador que deberad corregir las observaciones | Unidad Técnica
realizadas para que se pueda emitir el oficio de Vo.bo. para la Entrega de Alumbrado Word
- Recepcion del Fraccionamiento y pasa a la actividad 3.3.

3.- Visto bueno 3.6 Verifica que cumplan con las normas aplicables: la ldampara (NOM-028- | Unidad Técnica
para entrega— ENER-2010), balastro autotransformador autorregulado (CWA) (NOM- de Alumbrado
recepcién de 058-SCFI-1999 y NMX-J-510-ANCE-2011), luminarios HID (Alta N/A
obras de intensidad de descarga) en especial VSAPC (cerdamico), AMC (aditivo
urbanizacion metalico ceramico) (NOM-064-SCFI-2000 y NMX-J507/1-2010) ,
luminarios LEDS ( NOM-031-ENER-2012 y certificado de 6000 horas).

3.7 Revisa el transformador o transformadores, interruptores, Unidad Técnica
termocontactores, fotoceldas o fotocontroles, tipo y calibre de cable, de Alumbrado N/A
registros, posteria y demas materiales.

. Unidad Técnica

3.8 ¢éCumple con las normas aplicables? de Alumbrado N/A

?;aso de que no cumpla con la normatividad aplicable, pasa a la actividad N/A N/A

;ng'caso de que si cumpla con la normatividad aplicable, pasa a la actividad N/A N/A

3.9 Elabora el oficio de Vo.bo, dirigido a la Direccién de Ordenamiento Unidad Técnica

o L Word

Territorial para su recepcion. de Alumbrado

3.10 Envia oficio a la Direcciéon de Ordenamiento Territorial y termina Unidad Técnica
procedimiento. Ver procedimiento PC-10-03-06 Dictamen técnico de Alumbrado N/A
para controles de acceso en vialidad privada y publica en condominios
y fraccionamientos.
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Internas:

. Se recibe oficio de la Direccién Juridico Contencioso solicitando la
cuantificacion de dafios al patrimonio Municipal respecto al alumbrado
publico.

. Se realiza inspeccidn y se verifica si existen dafios a la infraestructura

. Se realiza oficio de respuesta a la Direccion Juridico Contencioso.

. Se recibe oficio de la Direccién de Ordenamiento Territorial de Visto Bueno al
proyecto de alumbrado publico.

. Se revisa que el proyecto cumpla con la Normatividad vigente.

Politicas: . Se envia oficio de respuesta a la Direccién de Ordenamiento Territorial.

. Se recibe oficio de la Direccion de Ordenamiento Territorial de Visto Bueno
para la entrega recepcion.

. Se realiza supervision para verificar que esté construido de acuerdo al plano
autorizado.

. Se envia oficio de respuesta a la Direccion de Ordenamiento Territorial.

Externas:
. Reglamento de la Administracion Publica Municipal Articulo 47 XXXVI, XXXVII,
XXXV, XXXIX, XL, XLI, XLII, XLIII
Informacion de montos por dafios a infraestructura, proyectos que cumplan las normas
aplicables vigentes y que las obras se ejecuten de acuerdo a planos autorizados.

Producto final:

Tramite/Tramite Ciudadano: No Aplica
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CcODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla o Coor.dl.nauon General de Servicios Cédigo: PC-07-11-07
Coordinacién General: Municipales.
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad Departamental: Unidad Operativa de Alumbrado Fecha de Emision: 24-SEP-2020
Nombre del Procedimiento: Recep.c,lon’ seguimiento y cierre a la Version: 00
atencion de reportes
Objetivo del Procedimiento: Describir actividades para realizar la atencion de los reportes ciudadanos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad
1.1 AtiendeaZonas1,2,3,4,5,6yRural. Operativa de N/A
Alumbrado
1.2 Registra en sistema de captura de reportes, asignando un nimero Unidad N/A
interno para su control y seguimiento del programa de cambio de luminarias Operativa de
(Cambio de luminarias en colonias) Alumbrado
1.3 Registra en sistema de captura de reportes, asignando un ndmero Unidad N/A
interno para su control y seguimiento de acuerdo a un analisis periédico de Operativa de
los circuitos de mayor reincidencia. (Mejoramiento de control de circuitos) Alumbrado
1.4 Registra en sistema de captura de reportes, asignando un nimero Unidad N/A
1.- Registrar los interno para su control y seguimiento del programa de senderos seguros Operativa de
reportes que se hayan | establecidos por el Municipio en los diferentes centros educativos de Alumbrado
solicitado a través de: | Zapopan. (Sendero seguro)
1.5 Cambia luminarias en avenidas principales Unidad N/A
Operativa de
Alumbrado
1.6 Revisa todos los reportes que se hayan solicitado mediante las Unidad
diferentes formas que pueden ser: Radio, Tv, Twitter, Facebook, WhatsApp, Operativa de Redes sociales e
correo electrdnico. (Redes Sociales) Alumbrado Internet
1.7 Registra en sistema de captura de reportes, asignando un numero Unidad .
. R . A Redes sociales e
interno para su control y seguimiento en caso de que no tenga un nimero Operativa de Internet
de reporte ZAPMX. Continua en la actividad 2.1 Alumbrado
2. Registrar en Google . - - Un@ad
2.1 Busca la ubicacion geografica el domicilio del reporte. Operativa de Internet
Earth el paquete de
., Alumbrado
atencién de reportes Unidad Internet
2.2 Marca dicha ubicacién asignando el nimero de folio interno del reporte .
o el ZAPMIX. Operativa de
Alumbrado
2.3 Geo referencia los reportes, agruparlos por conjunto de acuerdo con la Umcfad Internet
cercania entre ellos. Continua en la actividad 3.1 Operativa de
Alumbrado
Unidad N/A
3.1 Revisa el paquete de reportes de servicios Operativa de
Alumbrado
Unidad N/A
3.2 Atiende el trabajo realizado en el punto que incluya fecha y cuadrilla Operativa de
3. Revisar vales con Alumbrado
sus reportes y registro Unidad N/A
de trabajos realizados | 3.3 Retira los servicios que no fueron atendidos Operativa de
Alumbrado
Unidad N/A
3.4 (Fueron atendidos? Operativa de
Alumbrado
En caso que no hayan sido atendidos pasa a la actividad 3.5 N/A N/A
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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DATOS DE MAPEO

Zapopan

Administracion e

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso que si hayan sido atendidos pasa a la actividad 3.6 N/A N/A
Unidad N/A
3.5 Reprograma la atencion del servicio Operativa de
Alumbrado
3.6 Revisa que el vale de almacén describa el material utilizado y regresado Unidad N/A
por las cuadrillas con su respectiva firma asi como del almacenista y Operativa de
coordinador Alumbrado
3.7 Revisa el informe de cuadrilla, que contenga fecha, nombre del personal Unidad
de cuadrilla, zona, domicilio completo donde se realizé el servicio, material Operativa de
instalado, material retirado, observaciones, resumen de trabajos realizados Alumbrado N/A
y firmas del encargado de cuadrilla y coordinador.
3.8 Anexa Vale de chatarra, que describa el material que entrega al almacén. Unidad
Debera llevar firma de quien entrega y quien recibe Operativa de N/A
Alumbrado
. . . Unidad
3.9 Registra los reportes atendidos llenando los campos descritos en el R
sistema y continua en la actividad 4.1 Operativa de Internet
Alumbrado
4.1 Registra los reportes atendidos llenando los campos descritos en el Un|qad Internet
sistema Operativa de
Alumbrado
4.2 Ingresa a la plataforma de Mejora tu Ciudad Zapopan en la siguiente liga: Unidad Internet
https://intranet.mejoratuciudad.org/backoffice/requests/mx.zapopan/tabl Operativa de
4.- Dar de baja en e/ Alumbrado
MTX los reportes que
se hayan atendido 4.3 Llena con el nimero de reporte ZAPMX en el campo de ID y hace la Unidad Internet
busqueda Operativa de
Alumbrado
4.4 Selecciona la opcidn de “tramitar” para modificar el estado del reporte Unidad Internet
a “Solucionado” incluyendo en la nota de trabajo el nimero de vale y Operativa de
continua en la actividad 5.1 Alumbrado
5.1 Busca los folios correspondientes de los reportes atendidos en Google Unlqad Internet
5. Borrar de Google E L Operativa de
arth y los elimina.
Earth los reportes Alumbrado
atendidos y 5.2 Da respuesta al oficio de acuerdo al formato establecido asignandole Unidad Word
respuesta a oficios numero de control interno y firmado por el responsable de la Direccién para Operativa de
dirigidos a la su entrega. Alumbrado
Direccion de Unidad N/A
Alumbrado Publico 5.3 Entrega oficio y termina procedimiento Operativa de
Alumbrado
Internas:
Solicitudes de ciudadanos generan un reporte
Politicas:
Externas:
° Reglamento de la Administracion Publica Municipal Articulo 47 XXXVI, XXXVII,
XXXVII, XXXIX, XL, XLI, XLII, XL
Producto final: Reporte atendido
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGSM-105 Reporte ciudadano sobre Servicios Municipales
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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Etapa 2. Registrar en Google Earth el paquete de atencion de reportes
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Conrdinacién General de Senidos Munidpales
Direccin deAlumbrade Piblico / Unidad
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Etapa 4.- Dar de baja en MTX los reportes que se hayan atendido

3 4.2Ingresaala 4.3 Llenaconel 4.4 Selecdona la
4.1 Registra los platsforma de numaro da opcidn de “tramitar’
repartes atendidos Mejora tu reporte ZAPMX para modificar el 4
Ciudad Zapapan =nelcampode | estada del reporte

Coordinacion General de Seridos Munidpales
Direccidn de &Alumbrado Piblico / Unidad Operativa de
Alumbrado

Etapa 5. Borrar de Google Earth los reportes atendidos y respuesta a oficios dirigidos a la Direccién

de Alumbrado Publico

5.1 Busca losfoiios
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l oficio de 5.3 Entraga
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formato establec
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci inacié ici L.
epe .de .cla o Coor.dl.nauon General de Servicios cédigo: PC-07-11-08
Coordinacién General: Municipales.
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad Departamental: Unidad Operativa de Alumbrado Fecha de Emisidn: 24-SEP-2020
Nombre del Procedimiento: Coordinacién Operativa Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Describir las actividades para la asignacién de los reportes a las cuadrillas
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe los paquetes programados para la atencién de las cuadrillas el Unidad Operativa de
K N/A
coordinador Alumbrado
2.  Realiza lista de materiales y herramientas minimos necesarios para atencion de Unidad Operativa de N/A
los reportes Alumbrado
. . . . Unidad O tiva d N/A
3.  Entrega ala cuadrilla sus reportes y listado de material y herramientas nidad Yperativa de /
Alumbrado
. L . . . i i N/A
4.  Revisay coordina junto con el almacén la entrega del material y herramientas Unidad Operativa de /
Alumbrado
5. Realiza visitas en campo a las cuadrillas supervisando la realizacién de los Unidad Operativa de N/A
trabajos y los reportes con mayor prioridad Alumbrado
. . . . . i i N/A
6.  Recibe las hojas de los trabajos realizados por las cuadrillas Unidad Operativa de /
Alumbrado
7.  Realiza el informe de cuadrilla, con la descripcion de ubicacion correcta 'y Unidad Operativa de N/A
completa donde se realizo el trabajo, material utilizado y retirado, asi como las Alumbrado
firmas del coordinador y encargado de la cuadrilla
8.  Revisa el vale de material de almacén llenado y firmado Unidad Operativa de N/A
Alumbrado
9.  ¢Reportes llenados correctamente? Unidad Operativa de N/A
Alumbrado
En caso que los reportes no sean llenados correctamente, pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso que los reportes sean llenados correctamente, pasa a la actividad 10 N/A N/A
10. Firma el informe de la cuadrilla Unidad Operativa de N/A
Alumbrado
11. Entrega el paquete al responsable de seguimiento operativo y termina Unidad Operativa de N/A
procedimiento. Alumbrado

Internas:

. trabajo
Politicas:

Externas:

. El Coordinador asigna de acuerdo a zonas y habilidades del personal para realizar el

. Verificacidn por parte de la cuadrilla del trabajo realizado

Producto final: Llenado correcto de formatos

N/A

Tramite/Tramite Ciudadano:

ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CcODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci inacio ici .
epe .de 'cla o Coor.dl.nauon General de Servicios cédigo: PC-07-11-09
Coordinacién General: Municipales.
Direccién de Area: Direccién de Alumbrado Publico. Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad Departamental: Unidad Operativa de Alumbrado Fecha de Emisidn: 24-SEP-2020
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Operativo Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Describir las actividades que realiza el personal operativo para atender los reportes asignados
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe del Coordinador de la cuadrilla los reportes para atender la lista Unidad Operativa de N/A
sugerida de los materiales y herramientas Alumbrado
2. Setraslada a la ubicacién del reporte y realiza lo solicitado Unidad Operativa de N/A
Alumbrado
3.  Llena el reporte describiendo fecha, hora de término del servicio, acciones Unidad Operativa de N/A
realizadas, materiales instalados y retirados. Nombre de los integrantes de la Alumbrado
cuadrilla
4.  Llena el Coordinador el informe con las acciones realizadas, y materiales Unidad Operativa de Word
instalados y retirados al finalizar el turno. Alumbrado
. . . Unidad Operativa de
5.  Entrega paquete firmado el Coordinador de cuadrilla Alumbrado N/A

Internas:
. La cuadrilla determina con el coordinador el material necesario para la atenciéon de
los reportes
Politicas:
Externas:
. Reglamento de la Administracion Publica Municipal Articulo 47 XXXVI, XXXVII,
XXXVII, XXXIX, XL, XLI, XLII, XLII
Producto final: Reporte atendido
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
CODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02
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ANEXOS

Procedimiento: Actualizacién de cartografia
1. Formato R5 DAP 7.4, registro de levantamiento en campo y plano.
2. Formato de luminarias y configuracion de los circuitos de infraestructura de Alumbrado
Publico.

Procedimiento: Cobranza centralizada
1. Formato de contrato de energia eléctrica

Procedimiento: Administracion y Control de Almacén.
1. Formato de vale de almacén
2. Formato de vale de chatarra

Procedimiento: Control Vehicular
1. Formato de bitacora de vehiculo
2. Formato de solicitud de servicio
3. Formato de resguardo vehicular

Procedimiento: Estudio y dictamen técnico
N/A

Procedimiento: Recepcidn, seguimiento y cierre a la atencidn de reportes
1. Formato digital de informacién de aviso (Reporte ZAP)

Procedimiento: Coordinacién operativa
N/A

Procedimiento: Mantenimiento operativo

N/A
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 23-0CT-2020
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Cdlculo de caida de tensidn: 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 ultima luminaria del ramal del circuito.

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

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

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

Circuito: Red eléctrica (interconexion de dos o mds 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.

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 distribucién de la luz emitida por la [dmpara.

Material eléctrico: Material utilizado para la produccién, distribucién, transformacién y utilizacién
de la energia eléctrica, tales como maquinas, transformadores, aparatos, instrumentos, dispositivos
de proteccién conductores, etc.

ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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CcODIGO: MP-07-11-00 VERSION: 02

43

Ciudad

et
Mejora
Regulatoria Zapopan v
O Pep de los nifios

Administracion e
Innovacién Gubernamental




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

Plano eléctrico: Representacidn grafica de la ubicacion de los puntos de luz, acometida distribucion
eléctrica (circuitos), registros, tipo de material, diagrama unifilar, detalle de materiales vy
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 o a

una comunidad.

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

publico.
ELABORO: Direccion de Alumbrado Publico
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6fwZIIOKK7Fsaoq891xT/kljnPUIObUj5X+JzCm3qYz/qi63wek1Q4QzNPb6g4
MAwu8fUrgbvhihrR5INd/SbW+HHY IxU7XERWOFvulYKdKdXPUz2AXgjRiSwooDsagWu8=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2vMirJx9E86dqDeO0Usfl4Si54kcGSQUEka8tINWBqO59srdM1A3nZcB+4MjaG6HOMkK293+0T5faQAE
P/gkzFajoA9HHrU53574Z3u3eVds/BjTARR+nnJUww5KAB6XA8PSQvGUOuUI6rR6sjs95p7LaCM=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

hBwGpPréXNzdGj4W+4YwgJ+u74viNgMeRAXQdkT8905Y/Vyv7IWuPHessoxVVr2NwlOMhzJJMRoQYHeYJ751dSdeCx5TVgK
B6ntcobwppeRZeUiizXOqFwCz4roUX5fz3BTrb76Q5+QLkj9j]SCrCBWQNP9jITLGIiNjS5fHydz0=

Ing. Jesus Alexandro Félix Gastelum
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por:

VMPSN9KsR1ZcyG40qTi+63wb0Tc2yZ4tx5z2W1YiBIpHpPNdmYfCRHaxmnQqYNUGsNA34wpvJZp9jwnYYaSR6b7HYgQHYJ
5T65E+RMchBplt/8CQJ5VNFPBVRFDTIGrDNOwIONExCh0ocsL4iQ83WIoAxQxzSDiHCjheFkYgEHNc=

C. Victor Manuel Jiménez Sanchez
Director de Alumbrado Publico
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