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H. Ayuntamiento de Tototlan Jalisco

Justificacién

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucién, debe dia
con dia transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y
calidad en la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado
a otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida
organizacion estructural que permita atender de manera pronta, justa y ordenada
dicha necesidad de servicios. Es por ello, que la administracién municipal de
nuestro Tototlan, Jalisco en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio
de las funciones de cada departamento que compone el ayuntamiento, se ha
propuesto a través de este manual de organizacion, darle la forma y contenido a .
las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las
necesidades de la sociedad de Tototlan.

En el presente documento encontraremos una descripcion de los valores con los
cuales todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea
de servir a la ciudadania, asi como el marco juridico que deberan acatar de
conformidad a la propia Constitucién Federal. Encontraremos ademas la
estructura actual con la que cuenta el Ayuntamiento, para posteriormente generar
la propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa que permita
atender, segun necesidades supervenientes, con mayor rapidez y funcionalidad,
las demandas ciudadanas. Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo
para el justo equilibrio del poder publico con la demandas ciudadanas, y ademas
el paulatino ingreso a un ayuntamiento debidamente ordenado y ajustado a la
realidad social que vive la gente de Tototlan, Jalisco.

Bases Legales

Marco Juridico Administrativo

El presente manual se enmarca en lo establecido por: La Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion Il. La Constitucion
Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccion Il, Incisos ay by
Fraccion IV. La Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado
de Jalisco en sus Articulos 2; 37, Fraccién II; 40, Fraccion II; 45,46 y 60.
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H. Ayuntamiento de Tototlan Jalisco

Atribuciones y Obligaciones

Las sefnaladas por la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su
Articulo 115, Fraccion II: “Los municipios estaran investidos de personalidad
juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran
facultades para aprobar, de acuerdo .con las leyes en materia municipal que
deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia generai
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
su compgiencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

Las que establece la Constitucion Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77,
Fraccion Il, Incisos a 'y b y Fraccion IV.

1.- OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE
ORGANIZACION.

Objetivo del Area de Alumbrado Publico.

Otorgar el servicio de iluminacién de las vias publicas, parques publicos, y demas
espacios de libre circulacion que no se encuentren a cargo de ninguna persona
natural o juridica de derecho privado o publico, diferente del municipio, con el -
objeto de proporcionar la visibilidad adecuada para el normal desarrollo de las
actividades.

Objetivo del Manual de Organizacién.

- Al final de la lectura del Manual las autoridades y servidores publicos municipales
conoceran informacion general sistematizada de la organizacién y funcionamiento
del area de alumbrado Publico.

Objetivos Especifico del Manual.

« Apoyar y fortalecer la actuacion y el quehacer administrativo de las
autoridades y principalmente de los funcionarios publicos municipales
responsables de la prestacion del Alumbrado Publico.

* Identificar los servicios de alumbrado publico responsabilidad del Municipio,
con el objeto de que conocerlos y poder organizar su prestacion.

* lIdentificar los elementos clave en la definicion de la vision, misién y valores
del area; con el proposito de construir la orientaciéon del trabajo de ésta
area.
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2.- FUNCIONES DEL AREA DE ALUMBRADO PUBLICO

I."Dirigir la prestacion del servicio de alumbrado publico, bajo la coordinacién del
Presidente Municipal; '

ll. Establecer las acciones pertinentes a fin de mejorar el sistema de alumbrado
publico y al ahorro de energia;

lll. Proporcionar el mantenimiento del alumbrado publico, consistente en cambios
de lamparas, focos, pintura de postes, cables, cambio de postes de alumbrado en
calles, camellones o banquetas y demas que fueren necesarios, contando, en
caso de ser necesario, con la colaboracién de los habitantes;

DESCRIPCION DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

Dar el servicio de Alumbrado Publico en calles, avenidas, accesos, asi como
carreteras, puentes, jardines, plaza principal y en donde exista el trafico de peatén
y vehiculos.

PRINCIPIOS BASICOS DEL SERVICIO

Que la ciudadania cuente con Alumbrado Publico, durante la noche y evitar que
carezca de este servicio y beneficiar a todas las colonias que abarcan el territorio
del municipio de Tototlan, Jalisco.

TIPOS DE SERVICIOS DE ALUMBRADO PUBLICO.

* Reparacion y Mantenimiento de Luminarias en Colonias y Fraccionamientos
Municipalizados.

+ Apoyo a Escuelas, Instituciones Educativas en cuestion de Instalacion
eléctrica.

¢ Instalaciéon de Lamparas OV-15 Vapor de Sodio y lamparas LED en
Colonias y Fraccionamientos Municipalizados.

* Verificacion de Proyectos, Aprobacién y Municipalizacion de
Fraccionamientos Nuevos.

Extension de Lineas de Alumbrado Publico (Segmentos Cortos
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“VISION, MISION Y VALORES DEL AREA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

Vision

Crear una ciudad que posea el mejor servicio de iluminacién manteniendo a sus
habitantes con una calidad de vida segura y con ciudadanos satisfechos con su -
gobierno.

Mision

cumplir con la prestacion del servicio de alumbrado publico de manera uniforme
continua y permanente, estableciendo un sistema de iluminacién publica moderna
y optima vigilando su mantenimiento, todo esto con funcionarios amables que
entienden, atienden y resuelven demandas ciudadanas con métodos eficientes y
eficaces.

Valores

» Calidad

* Incluyente

» Profesional

» Sensible

* Eficiente

* Transparente
* Honesto

e e e e e e
e R,
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ORGANIGRAMA

. Diicrer
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H. Ayuntamiento de Tototl4n Jalisco

DESCRIPCION DE PUESTOS

Municipio: TOTOTLAN JALISCO
.Departamento: Alu;nbrado Publico
Puesto: director de alumbrado publico
PERFIL

1. Sexo: Indistinto

2. Edad: de 22 a 50 arios

3. Estado Civil: Indistinto

4. Escolaridad: Preparatoria minimo-

5. Experiencia: En puestos similares

FUNCION GENERICA
Encargado de dar mantenimiento al alumbrado publico

De la cabecera municipal y en las comunidades, asi como a las instalaciones
electromecanicas de los pozos, planta de tratamiento y el mantenimiento
eléctrico de los edificios del Gobierno Municipal.

I. Organizar y dirigir al personal de area para mantener el alumbramiento
publico en buen estado.

Il. Dar apoyo a los departamentos en el mantenimiento y reparacién de los -
equipos eléctricos (bombas, motores, etc.) y en todo lo que tiene que ver
con la cuestion eléctrica.

lll. Disefiar y realizar proyectos eléctricos (de alumbrado de electrificaciones,
automatizaciones, etc. Y demas que estén dentro del area de ingenieria
electromecanica.

“IV. Dar apoyo a los demas departamentos en lo relacionado con el
"mantenimiento eléctrico de sus oficinas y equipos.

V. Dar apoyo en eventos especiales y realizados por el Ayuntamiento en lo
relacionado a la instalacién y disefio en alumbrado y/o iluminacién e
instalaciones eléctricas.
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Municipio: TOTOTLAN JALISCO
Departamento: Alumbrado Publico
Puesto: Electricista
PERFIL
1. Sexo: Indistinto
2. Edad: de 22 a 50 afios
. 3. Estado Civil: Indistinto
4. Escolaridad: Secundaria minimo

5. Experiencia: En puestos similares

FUNCION GENERICA

Llevar a cabo las instalaciones de linea eléctrica como reparaciones cambios
de lamparas mantenimiento de reportes auxiliar al director de alumbrado
en todas las tares del departamento.

Apoyar a los departamentos en todo lo eléctrico y dar manteniendo espacios
publico, camellones y plazas asi mismo las comunidades en los °
reportes de lamparas fundidas o rotas para cambio.

Municipio: TOTOTLAN JALISCO
Departamento: Alumb}ado Publico
Pijesto: a'uxiliar electricista
PERFIL
1. Sexo: Indistinto
2. Edad: de 22 a 35 afios
3. Estado Civil: Indistinto
4. Escolaridad: Secundaria minimo
5. Experiencia: En puestos similares

FUNCION GENERICA
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AUTCRIZACION

Con fundamento en el Ariiculc 40 Fraczion Il de fa Ley de Gobieme y la
Administracion Publica Municipal, en retacién con'los Articulos 115 fraccion Vi de Iz
Constitucion Politica de los Estados !Unidos Mexicanos y 77 fraccion |l de iz
Constitucién Politica del Estadc de Jalisco, se expide el presente Manual de
Operaciones de la Oficialia Mayor Administrativa del H. Ayuntamiento de Tototlan,
el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, su
principal objetivo-es servir-como-instrumentc de consulta e induccion para el
personal.

(08, SECRETARIA
5 GENERAL
TOTOTLAN

)| | aoBIERNO MUNICIPAL
2015-2018

Secretarig General

ELABORO

C. José de Jesus Velazquez liiguez

Director de Atumbrado Publico
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