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. DE MORENO

INTRODUCCION

El objetivo fundamental del actual manual de alumbrado
Publico es identificar las caracteristicas del buen funcionamiento del
servicio que se brinda a la comunidad, este servicio publico tiene
como propédsito cumplir con las funciones de la preservacion, de
fisonomia e imagen urbana y de recreacion.

Asi mismo este se realiza manteniendo en operacion eficiente
y econdmica la red de alumbrado publico y garantizando el oportuno
abastecimiento de iluminacién que la poblacién requiere.

El presente manual de operacidon y procedimientos, sirve de
herramienta para definir y detallar las funciones operativas y los
procesos que cumplen cada una de las personas que integran esta
dependencia.

La prestacién del servicio de alumbrado publico es una
obligacion que deben afrontar los Ayuntamientos, toda vez que les
corresponde organizar y reglamentar su administracion,
funcionamiento, conservacion y explotacién de los mismos.

9PALACIO MUNICIPAL
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PRESENTACION

Para este departamento, es satisfactorio poner a disposicion
de la ciudadania en general, el manual de servicios de alumbrado
publico.

Con este documento, esperamos dotar de una herramienta agil
de consulta de los elementos necesarios para recibir el servicio de
alumbrado publico.

Nuestra misién se basa en la responsabilidad del
mantenimiento y funcionamiento del alumbrado publico dentro de
nuestro municipio, optimizando los recursos humanos, financieros y
materiales para brindar con ello un servicio de calidad.

Nuestra visién es consolidarnos como una de las unidades
administrativas y operativas mas importantes de nuestro municipio,
asegurando un servicio eficiente y oportuno a través de la
supervision y seguimiento del mismo, asi como, el contacto directo
con la ciudadania.

Esta plantilla con intencién de ser clara y sencilla, es para el
beneficio y bienestar de la ciudadania en general de este municipio.

Le hacemos una atenta invitacion a leer con detenimiento de
este contenido informativo, y asi, obtenga los instrumentos que le
faciliten la obtencion del servicio.

474
EZ ESQ. FRAN(

QPALAQIO MUNICIPAL
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DE MORENO

- OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo general de este manual es describir los
mecanismos para la correcta realizacién del servicio de alumbrado
publico, relacionandolo de la siguiente manera:

1. La direccidon de alumbrado publico es el area o departamento del
municipio de Lagos de Moreno encargado de mantener en su
correcto funcionamiento la red de iluminacion de las vias publicas,
parques publicos, y demas espacios de libre circulacién que no sean
de caréacter privado, buscando el bienestar de la ciudadania en
general en su traslado o realizacién de sus actividades en horarios
de falta de iluminacidn natural.

2. Los servicios de este departamento constan basicamente en el
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la red de
alumbrado publico, iluminacion de puntos oscuros de la ciudad y
comunidades rurales, revisién y recepciéon de nuevas redes de
alumbrado publico y apoyo a otras areas o departamentos del H.
Ayuntamiento.

3. La ciudadania en general es una parte esencial para la agilizacién
en la correcta prestacién del servicio, donde su participacion consta
de realizar sus reportes por medio de via telefénica, correo
electrénico, redes sociales, oficio o fisicamente. Siempre siendo
recomendable, otorguen los datos necesarios como tipo de reporte
o desperfecto, direccién con numero, colonia, entre calles y alguna
referencia.

4. Los medios en los cuales el usuario puede solicitar el servicio son
los siguientas: por via telefénica al teléfono 474-403-13-18, por via
electrénica al correc alumbradopublico@ldm.gob.mx, por oficio
dirigido al titular del departamento (en caso de solicitud de lampara
nueva acompafar con lista y firma de personas que se beneficiaran
con el servicio) a la direccion Abraham Vega esquina Agustin
Padilla (en e! mercado Adolfo Lopez Mateos) y fisicamente en la
direccién ya mencionada o directamente con los compafieros que
estan lzborando en las unidades en campo.
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L 4747412121 /4747412100 / 474 74 204 O
JUAREZ ESQ.FR ) GONZALEZ LEON S/N
CENTRO CP.47400

LAGOS DE MORENQ, JALISCO.

www.ldm.gob.mx
7 de 45

LAGOS pE
A MOREND

PUEBL2 MAGIC




DE MORENO

Mision Ger.: . al

Usar de manera responsable los recursos para que, ademas
de dotar de servicios publicos satisfactorios y de infraestructura, se
contribuya a la educacion como palanca de evolucion humana,
cultural y del desarrollo econdmico.

Vision General

Evolucionar a un Gobierno facilitador de la armonizacion de
sus habitantes con su entorno, con una activa participacion
ciudadana en la generacién de seguridad humana, conocimiento,
arte, cultura, y, valor econémico.

Vision Particular

Evolucionar a un Gobierno facilitador de la armonizacion de
sus habitantes en su entorno, con una activa participaciéon de la
ciudadania en la mantencién de una red de alumbrado publico
eficiente y eficaz y su ampliacién que genere una mejor seguridad
para las personas que residen en nuestra ciudad o nos visitan.
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DE MORéNO

CONSTRUYENDC
LA CIUDAD DEL _'r; =1v]

Valores

e Servicio

e Responsabilidad social

e Innovacion 2

e Continuidad 4]

e Eficacia |
3 ¢ [Eficiencia

e Participacion ciudadana

e Accesibilidad

e Respeto

¢ Inclusién

¢ Honestidad

e Transparencia

¢ Rendicion de cuentas

e (Cooperacion

e Perseverancia

e Superacion

e Solidaridad
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DE MORENO Organigrama

RUVEND

[ Director de Alumbrado Publico ]

|

[ Coordinador de Alumbrado Publico ]

L .
I i

[ Area Administrativa ] [ Area Operativa ]

——| Secretarias I .( T -nicos Electricistas ]—
——! Administrativos J =

\

Auxiliares
Electricistas

Soldadores

]

Almacenista
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DE MORENO

Diagrama de Servicios, Productos y/o Tramites con sus respectivos Procesos y

Procedimientos

[ Direccion General de Servicios Publicos ]

‘ Direccién de Alumbrado Publico ]

I
l I

[ Orden Administrativo ] [ Orden Operativo ]
—| Recepcién de Reportes y Solicitudes ] _| Mantenimiento Predictivo
—'[ Censo y Recepcién de Alumbrado Nuevo ] l Mantenimiento Preventivo

7

= Correspondencia v Gestién ] Mantenimiento Correctivo

{

Instalaciones Nuevas

L L

Informacion y Estadistica ]

\

| Almacén ]

-—-[ Plano Digitalizado ]

,-..)) LAGOS i

«© NERES

JUAREZ ESQ. FRA
ubiads
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LAGOS
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” CONSTRUYENDO
LA CIUDAD 0 FUTURD

Inventario de procedimientos y servicios.
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Diagramas de flujo

Simbologia

SIMBOLO

DESCRIPCION l
| E—

Terminal /

inicio

Se utiliza para terminar o
iniciar un diagrama

~_SIMBOLO

DESCRIPCION

Base de

Se utiliza para la
representacién de
grabacién de datos.

( Decisio

 flujo a los resultados

Se utiliza para comparar
un daio o accion i
determinando si es faisc o
verdadero dirigiendo el

Conector

(O

Se utiliza para conectar
dos diagramas o precesos

i I DReEako - Se utiliza para describir Se utiliza para representar
T toda accién o proceso. | Documento | | yn documentoenel
I I | diagrama de flujo. i
| !
/ 7Se utiliza para cualquier | : —>Se utiliza para representar
/ Entrada entrada y/o salida de I Archivo la creacion de un archivo o

i de
/ datos J

datos ¢ informacicn en !
general i

4

agregar informacién a el
mismo o a un expediente

Direccién del flujo

=

A

D, L

utiliza para indicar la

ccion o rumbo dsl

(0]

m

o)
Vi
(]
=%
I
>
Y

Archivo

| Se utiliza para representa
| 2 eliminacién de un
archivo o extraccion :
informacién de el mismo o

—de un expediente
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.DE MORENO

Recepcion de Reportes

=

v

Se reciben reportes o
solicitudes de las necesidades ¥
de la ciudadania. Rk

:

Entrada: Se solicitan ;
requisitos para e i i

complementar el : ;
rep raporte, £l /

gireccion, : god
entreu:"as etc.l j X
Salida: Se T

canalizan los | :
reportes segln 51

su naturaleza it

Area administrativa
(recepcion de
alumbrado nuevo,
instalacion nueva,
etc.)

'\.e‘_

Area operativa

(mantenimiento)

3 -
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DE MORENO

Acude en representacion del
H. Ayuntamiento ante DFE

v

Se recabz
informacidn de

campo
/

Censo

CENSO Y
RECEPCION
DE
ALUMBRADO
NUEVO

v

Se da seguimiento a

alumbrado nuevo,

solicitud de recepcion de

procediendo a inspeccionar

v

Si

Se hacen
observaciones para
su correccion J

¢Cumple con
la normay
lineamientos?

Se entrega

dictamen
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Se da seguimiento a
solicitud de instalacion de
ldmpara nueva precediendo
a revision en lugar

salicitado ;

v

éEs viable la
instalacion?

. Pasaa
instalacic

es nueva

Se notifica a
solicitante
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DE MORENO

Se recibe oficio o
documento

!

informacién para su
contestacidn.

Se atiende segln la solicitud o

Se contesta oficio o

documej_-itf"J

Correspondencia y gestion

(o)

i e

|

Se gestiona framite
para el empleado

)

Se gestiona tréﬁitp
para la unidad °

'

I_ Se envia el documento

/ al drea correspondiente

/ T v
Se envia el documento /
al area correspondiente

Se notifica a empleado
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de aut 3
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Se recibe documento
de autorizado ' | -

.

Se procede a Ilevar Ia
unidad a rPnararlnn
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LAGOS
DE MORENO

TRUVENDO

L8 CIUDAD o5 FUTURO

Se escanean
documentos

’

Se ingresan
a
expediente

INFORMACION
ESTADISTICA Y
ARCHIVO

\

Se recibe la

informacion

del

departamento
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LAGO

Uk

R s j i
' ¥

Plano £y

digitalizado i

boi !

£

l

1]
Se recibe la informacién 2
de la ldmpara instalada o (s
alumbrado recepcionado F

| b

Se ingresa al
plano
digitalizado
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LAGOS

DE MORENO
B T Almacén ..
i
: INICIO ] g
\ Fang 3
Se hace :
requerimiento de ¥
material bl |
v i
Se recibe material, Pk
herramientasy il g
equipos de seguridad i ! i
Se capturan entradas y + : :
salidas en base de datos S et de matirial :
herramientas y equipos Pl
de seguridad a e
perzonal i { ;
Se realiza inventario
para empatar i i i
informacion ’

|
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Mantenimiento

predictivo

¢

Se acude a lugar a realizar
la revisién y diagnostico

L

Y

Se realiza el
requerimiento de
compra

Al obtener el materiai se procede a reparar,
modificar el érea o red dafiado y en su caso
sustituir los materiales en malas condiciones

=]
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LAGOS
DE MORENO

CORSTRUYENDO
wu CIVDAD o FUTURD

Mantenimiento Preventivo

[ Inicio J
'

Se programa las dreas a
dar mantenimiento.

:

Se realizael
requerimiento de
compra
/-__—
-\_._‘____./

Al obtener el material necesario
se procede a ejecutar el
mantenimiento preventivo

L
[ Fin ]
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Mantenimiento Correctivo

Mantenimiento L

Correctivo

Se acude al lugar sefialado 4
por el reporte

{

v

Se procede a la revisidn y la
identificacion del

Mantenimienfo' e

Predictive
desperfecto
[ Fin J v
Se regara 0 en su €aso se A

sustituye l[ampara

:

/\\

¢Puzde
ocasionar Si
fallas a
futuro?

No

9PALACIO MUNICIPAL
L 4747412121 /4747412100 / 47474 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO C.P 47400

! AGOS DE MORENO, JALISCO. 1 ?lJ MQREN‘

www.ldm.gob.mx ! ' / PUEB}Q'M‘.!G[m
26 de 45 :

LG.GQS DI




LAGOS
DE MORENO

CONSTRUVENDO ¥
LA CIUDAD 0s FUTURO

b

Instalaciones

Nuevas

v

Se solicita el material para la
instalacion al almacén

:

™

Se acude al lugar de la
solicitud de la ldmpara

I

Seinstala lz ldmpara

v

Se notifica la
instalacion

Recepcion de
alumbrado y
Plano
digitalizado
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DE MORENO

FUNDAMENTO LEGAL.:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién i, inciscs a, b, ¢, dy e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO.

Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2; Czpitulo VIll, Art. 37, Fraccion |, Il, XVI; Capitulo

IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion |, 11, I y IV; Art. 42, Fraccion |, 11, 11, 1V, V, VI,
VII: Art. 43; Art. 44, Fraccion |, I, 1L V.V, VL VL VL Art. 45 Fraccion |, 1, 15 Art.
46.

REGLAMENTO INTERIOR DE LAJADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. TITULO SEXTO, Seccion Segunda, Articulo 80,
fracciones | al XX.

& 9PALACIO MUNICIPAL | GOS
% « 47474121 21 / 474 74121 00 / 474 74 204 O1 | ) A DI
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZAS.EZ rL‘EPO‘;\jMSéNEJ’ i Mo EN‘
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DE MORENO

Descripcion y perfil del puesto

DIR=CCION DE ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DEL

. DATOS ~ | El puesio se aenominara Director del departamento de
GENERALES Alumbrado Publico quien dependera dlrectamerite de
Coordinador General de Servicios Publicos. Ui

. OBJETIVO \ Garantizar la operacién del drea de una manera eficaz

SENERAL DEL &ficients haciendo correcto uso de los recursos humanos
PUESTO financieros, materiales y/o técnicos a su alcance parz

brindar 2l mejor servicio posible a los cnudadanos 0 a lz
administracién publica municipal. R

. PRINCIPALES - Disefiar e implementar estrategias y programas
FUNCIONES tendientes a ofrecer un servicio eficaz y eflclente er
DEL PUESTO el area correspondiente. ‘

- Dar seguimiento a la operacién diaria del %réa.

- Cumplir con las metas y objetivos propuestos en las
MIR y con el Plan de Desarrollo y Gobernanza.

- Dar atencién pronta y oportuna a ciudadanos )
funcionarios dependiendo de la naturaleza de le
Jdireccion. 7.

. ESCOLARIDAD Nivel Medio Superior, Técnico, Técnico  Superior
Licenciatura o Posgrado. L

'U'U

. EXPERIENCIA  Experiencia deseable en el sector publico de cuandc

LABORAL menos 3 afios en cargos de nivel de confianza en CL£3|QUIEI
1ivel de gobierno o en el sector privado relac&onada cone
":ri (af

ZJ

eriencia p rofesional minima de 5 arios probac}ios er
alquier area. s

.7 1\|1
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C. OTROS

Conocimiento de la administracion publica mumc:pa!

I
REQUISITOS ! i
DEL PUESTO i :
D. CAPACIDADES | - Liderazgo
‘ GENERALES ,
| - Empatia f
| - Honestidad ‘ j
- Zficacia
- EZficiencia
- Objetividad

- Trabajo en equipo
- Comunicacién asertiva
- Compromiso

- Lealtad

E. TECNOLOGIA

- Jsc de Software de ofimatica (procesador de texto

hojas de calculo, presentaciones).
- Manejo de correo electronico
Manejo de Redes Sociales
- Mazansjo de Agenda Electrénica

- UJso de la nube (Drive).

F. CAPACIDADES
PROFESIONAL
ES TECNICAS

- Conccimientc del Marco Legal de la Admmistracmr

Plblica Municipal.

- Conocimiento de presupuestos de mgresos y

egresos.

- Manejo de canales de comumca::lon clunersoc

(analogos y digitales).

- Redaccién de oficios y comunicados.

- Conocimiento de los recursos humanos y materiales
de la administracién publica mumcnpal en cade

direccion a su cargo.

- Conocimiento general de procedimientos
speracién de la Direccion. =

- Manejo de instrumentos, maquinaria o software

especializado segun el caso de la Direccion.:

PPALACIO MUNICIPAL
LA74 7412121/ 4747412100 / 474 74 204 O1
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! - Capacidad de gestion de recursos y segu1m|ento de
| programas.
|

] i
| : E i
| ; - Capacidad de respuesta oportuna a los ciudadanos
| o funcionarios. i

COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
DESCRIPCION DEL D. DATOS El puesto se denominara Coordinacién del departamento de
PUESTO GENERALES Alumbrado Publico quien dependera directamente del Dlrector
" de Alumbrado Publico. Lol
E. OBJETIVC i Coordinar al personal en busca de garantizar una eficacia y
| GENERAL DEL cficiencia en las funcionas y |2 atencién de la dependéncia,
' PUESTO haciends correcto uso de los recursos humanos, financieros,
materiales y/o téchnicos a su alcance para brindar el mejor
servicio posible a los ciudadanos o a la administracion publwa
municipal.
F. PRINCIPALES . Disefiar e implementar estrategias Yy ;:r'ogrénias
FUNCIONES tendiantes z ofrecer un servicio eficaz y ef10|ente
DEL PUESTO fii
- Dar seguimiento a la operacion diaria c!e la
dependencia. :
- Cumplir con las metas y objetivos propuestos en {aé
MIR y con el Plan de Desarrollo y Gobernanza.
. Dar atencion pronta y oportuna a ciudadanos: y
; funcionarios dependiendo de la naturaleza de : Ia
: direccian.
G. ESCOLARIDAD Nivel Medio Superior, Técnico, Técnico Superior, Licenciatura
? - o Posgrado.
PERFIL 1= B i S O Tt T s
H. EXPERIENCIA Fxoerlenma deseable en el sector publico de cuande meno$ 3

' PUESTO

LABORAL afos en cargos de nivel de confianza en cualquier nivel de
gohierno o en el sector privado relacionada con el area afin. .

Experiencia profesional minima de 5 afos prooados en
cualquier area i

3, LaGas
AR (& Mgm EN
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I. OTROS

' Conocimiento de la administracion publica municipal.

REQUISITOS
DEL PUESTO :
J. CAPACIDADES | - Liderazgo
GENERALES ,
- Empatia
- Honestidad
_ Zficacia
- Eficiencia 7

Dbjetividad
Trabajo en equipo

Zomurnicaciéon asertiva

K. TECNOLOGIA

Jzc de Software de ofimatica (procesador de texto
hojas de calculo, presentaciones).

Manejo de correo electrénico
Manejo de Redes Sociales
Miznsjo de Aganda Electronica

Jso de la nube (Drive).

L. CAPACIDADES
PROFESIONAL
ES TECNICAS

Conccimienic del Marco Legal de la Admmlstracmn
Publica Municipal. i

Conocimiento de presupuestos de ingresos y egr:e'sé;)é.

Manejoc de canales de comunicacion diversos
(anaiogos y digitales). ;

Redaccion de oficios y comunicados.

Conocimiento de los recursos humanos y materiales
de |z administracion plblica municipal en cada
direccion a su cargo.

Zonocimiento general de procedlmlentos y operacmn
de |a Coordinacion. A

\ianejo de instrumentos, maquinaria o software
especializado segun el caso de la Coordinacion.

BRI

9PALACIO MUNICIPAL
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it ‘ad de respuesta oportuna a los mudadanos D\ N
i funcionarios. ke ‘
|

ADMINISTRATIVO DE ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DEL G. DATOS | El puesto se denominara Administrativo del departamento de

PUESTO GENERALES | Alumbrado Pdblico quien dependera directarnente del
| Coordmador y el Director de Alumbrado Publico. ‘

H. OBJETIVO ' Mantener actualizada y suficiente la informacion, tramites, plano

GENERAL DEL  digitzlizado v canso para garantizar una eficacia y eficiencia en

PUESTO | las funciones y la atencién de la dependencia, haciendo

sorrecto Lso de los recursos humanos, financieros, materiales
y/o técnicos = su alcance para brindar el mejor servicio posible
a l0s ciudadanos o a la administracion publica municipat.

|

|

|

!

i I. PRINCIPALES - ecabar y organizar la informacién para un; fnejor
i | .

FUNCIONES nalisis.
DEL PUESTO

- Revisar gue las redes de alumbrado nuevos cumplan
con la norma y los lineamientos. :

- Retroalimentar y actualizar el plano digitalizado. .

or atencidn pronta y oportuna a ciudadanos
funcionarios dependiendo de la naturaleza de Ia
direccién.

| W ESCOLARIDAD Nival Madio Superior, Técnico, Técnico Superior, Licenciatura o

ZONA CENTRO  C.P. 47400 ( MOREN‘
LAGOS DE MORENO, JALISCO. lemaclm

www.ldm,gob.mx

1 ! Posgrado
| PERFIL DEL | )
| PUESTO N. EXPERIENCIA Experiencia deseavle en el sector publico de cuando menos 3
i LABORAL afios en cargos de nivel de confianza en cualquier nive! de
gohierno 2 en @l sector privado relacionada con el area afin.
i Experiencia profesional minima de 5 afos probados; en
cualquier area. L
| i = o {
i - 0. OTROS | Conocimiento ce la administracién publica municipal.
‘ REQUISITOS
DEL PUESTO
. | 9PALACIO MUNICIPAL | ‘E '
L . 4 « 4747412121/ 474 7412100 [ 474 74 204 01 | | -
i 4 JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N | ! A)J GOSD]
;

33 de 45




P. CAPACIDADES
GENERALES

Liderazgo
Empatia
Honestidad
Eficacia
=ficiancia
Objetividad
Trabajo en equipo i 5 ,
ZomLunicacion asertiva b
Compromiso

Leallad

Q. TECNOLOGIA

Js¢ ce Software ce ofimatica (procesador de texto
hojas de célculo, presentaciones).

Maneio de correo electrénico
Manejo de Redes Sociales
Vizrisjo de Agaenda Electrénica
Jso de la nube (Drive).

Jso de Autocad

R. CAPACIDADES
PROFESIONAL
ES TECNICAS

Conccimisnic del Marce Legal de la Administracion
Plblica Municipal. ‘

Conocimiento de presupuestos de ingresos y egfesos.

Maneio de canales de comunicacion diversos (ana!ogos
y digitales).

Redaccion de oficios y comunicados.

Manejc de instrumentos, maquinaria © soﬁvyare
=snacializado segun el caso de la Administracion.

Sapacidad de respuesta oportuna a los ciudadanos o
funcionarios. HES

L 4747412121 /4747412100 /47474 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
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&

DE MORENO
SECRETARIA DE ALUMBRADO PUBLICO
DESCRIPCION DEL J. DATOS | El pucsto se denominara Secretaria del depgﬁéme;ntq de
PUESTO GENERALES Alumbrado PuUblico quien dependera directamente : del
Coordinader, el Director y Administrativo de Alumbrado
SUblico. '
K. OBJETIVO Mantener actualizada vy suficiente la informacion de' los
i GENERAL DEL  informes sobre las actividades de! departamento, atencion:con
i PUESTO amablidad por cualquier medio (teléfono, entrevista personal,
' 7 ate.) para garantizar una eficacia y eficiencia en las funciones
y la atencién de la dependencia, para brindar el mejor servicio
posible a ios ciudadanos o a la administracién publica
municipal. :
L. PRINCIPALES - Raczbar y orgznizar la infermacion para un m_ejor
FUNCIONES informe.
DEL PUESTO :
: - Atender respetuosamente y amablemente a la
ciudadania. |
- Retroalimentar y actualizar las bases de datos..
Dar atencion pronta y oportuna a ciudadanos y
funcionarios dependiendo de la naturaleza de la
direccion. !
S. ESCOLARIDAD Nivel Medio Supsrior, Técnico, Técnico Superior, Licenciatura
j o Posgrado. ik
PERFIL DEL | ) B
PUESTO _ T. EXPERIENCIA Experiencia d=seable en el sector publico de cuancio menos 3
LABORAL afios en cargos de nivel de confianza en cualquier nivel de
‘ gobierno 2 e el sector privado relacionada con el area afin.
Experiencia profesional minima de 5 afios probados: en
curalquier area s
| 9PALACIO MUNICIPAL | ), Lacesy
3 i JUAREZ ESQ. FQANCISC? EENZ!:‘I;EZ([;EO;;EIS :
LnooroR S o 2o - & MREN
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U. OTROS
REQUISITOS
DEL PUESTO

| Conocimiento de la administracién publica municipal.

|

CAPACIDADES |
GENERALES

Liderazgo
Empatia
Honestidad
=ficacia

=ficiencia
Objetividad
Trabajc en equipo

Comunicacion asertiva

W. TECNOLOGIA

Jzc de Software de ofimatica (procesador de texto,
hojas de célculo, presentaciones). '

Maneio de correo electronico
fManeio de Redes Sociales
Viznajo de Agenda Electrénica

Jso de la nube {Drive).

X. CAPACIDADES
PROFESIONAL
ES TECNICAS

Zonccimisnte del Marco Legal de la Admmlstracmn
Publica Municipal.

Maneio de canales de comunicacion dwe:sos
(analegos y digitales).

Redaccion de oficios y comunicados.

Maneio de software especializado segun el caso de la
Administracion.

Capzcidad de respuesta oportuna a los ciudadanos o
funcicnarios. '

?PALACIO MUNICIPAL
L 4747412121 / 47474121 00 / 474 74 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
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DE MORENO

TECNICO ELECTRIC!STA DE ALUMBRADO PUBLICO :

DESCRIPCION DEL M. DATOS_
PUESTO GENERALES

'El puesto se denominard Técnico -electricista del

departam~ '~ de Alumbrado Publico quien dependera
| directe > del Coordinador y el Director de Alumbrado
t Paklicc |

N. OBJETIVO
GENERAL DEL
PUESTO

Tiactuzr el mantenimiento predictivo, preventivo |y
correci:wu & Una manera eficaz y eficiente que demandan
nor madio da los reportes y solicitudes, haciendo correcto
180 de los racursos humancs, financieros, materiales y/o
técn sos a su alcance para brindar el mejor servicio posible
a los ciudadanos o a la administracién publica municipal.f

O. PRINCIPALES
FUNCIQNES
DEL PUESTO

Fiscutar las funciones necesarias para cumplir con
el mantenimiento pradictivo, preventivo y correctivo.

Reparar armar y/o reparar lamparas, farolas vy
controles automaticos (eléctricamente). '

- Cumplir con las metas y objetivos propuestos en las
IR vy con el Plan de Desarrollo y Gobernanza.

- Dar atencidén pronta y oportuna a ciudadanos y
funcionarios dependiendo de la naturaleza dela
dirgccion. :

Y. ESCOLARIDAD
PERFIL DEL

Nivel Nﬁé&b Superior, Técnico, Técnico Superior,
Licenciatura ¢ Posgrado.

PUESTO Z. EXPERIENCIA
LABORAL

':xpenenc;a ‘deseable en el sector publico de cuando
menos 3 afos en cargos de nivel de confianza en cualqwer
~ivel de gobierne o en el secior privado relacionada con el
area afin

Sxneriencia profesional minima de 5 afios probados en
Anrtalenntier -’\.-
cllziquier araa.

PPALACIO MUNICIPAL

L 4747412121 | 474 74712100 / 474 74 204 01
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AA. OTROS3

Conocimiento de seguridad.

I
REQUISITOS |
DEL PUESTO |
BB. CAPAC!DADES ’ - Liderazgo
GENERALES g
’ | - Empatia
i ' - Honestidad
- Eficacie
i - Eficiencia
- Objetividad
f - Trabajo en equipo
- Comunicacién asertiva
' - - Compromiso
l b
-  Leaitad
CC. 5 'j?ECNOL - Mangjo de corrzo electrénico
OGIA ! AT :
: ' - Mangjc de Redes Sociales
! - Mangejc de Agenda Electronica
| - Uso de la nube (Drive).
DD. CAPACI - Mangjc de canailes de comunicacion diversos
1 DADES (analogos y digitales).
% PROFESIONAL & o | e i
; ES TEQNICAS Conocimiento de los equipos de segurida

- Conocimiento de los vehiculos especializados para
electricidad. :

- Conocimientos de la herramienta especializada
para electricidad.

- Cepacidad de respuesta oportuna a los 01udadanos
o funcionarios.

9PALACIO MUNICIPAL

« 4747412121/ 4747412100 /47474 204 01
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DE MORENO
AUXILIAR DE ALUMBRADO PUBLICO
DESCRIPCION DEL P. DATOS "El puesto se denominara Auxiliar del departamento de |
PUESTO GENERALES | Alumbrado Publico quien dependera directamente del
; ' Coordinador el Director y el Técnico Electricista de
' Alurmbrado Publice.
Q. OBJETIVO Apoyar al Técnico electricista en el mantenimiento
j GE\’ER’EAL DEL rpradictive, preventivo y correctivo de una manera eficaz y
; PUESTQ aficiente ‘emandan por medio de los reportes y
: . solicituc’ ~zsiendo correcto uso de los recursos
i human: nancieros, rateriales y/o técnicos a su
f alcance parg brindar el mejor servicio posible a los
Siue. "=~ © 4 la administracién pabilica municipal.
R. PRINCIPALES - Fisgutar las funcicnes necesarias en apoyo para
FUNCIONES cumplir con el mantenimiento  pradictivo,
DEL PUESTO praventivo y corractive.
- Reparar armar y/o reparar lamparas, farolas y
-~ontroles automaticos (eléctricamente).
- Cumplir con las metas y objetivos propuestos en
: ias MIR y con el Plan de Desarrollo y Gobernanza.
. - Dar atencion pronta y oportuna a ciudadanos y
' i_ clonarios depenaiendo de ia naturaleza de la
' Ju Slede A'
EE.ESCOLARIDAD Nivel Medio 3uperior, Técnico, Técnico Superior,
‘ l Licenciaiura o Posgrado.
PERFIL DEL 4
PUESTO FF.EXPERJENCIA Experuencm daseable en el sector publico de cuando
LABORAL menos 5 afos en cargos de nivel de confianza en
cualquier nivel de gobierno o en el sector pnvado
-elacionada con e! 4rea afin,

?PALACIO MUNICIPAL

\ 474 7412121 [ 474 74121 00 | 474 74 204 01 ‘ ) .-GOS Dl
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' Experiencia profesional minima de 5 afios probados en \\

| cualquier area.

GG OTROS

| Conocimiento de seguridad.

| REQUISITOS |
DEL PUESTO
HH. CAPACI T Liderazgo
DADES! .
; - Empatia

GENZRALES

i
i

- Honestidad

- Eficacia

- Zzficisncia

- Objetividad

- Trakajo en equipo

- Comunicacion asertiva

- wOINPromiso

i anideye
= Lodiidw

Il. TECNOLOGIA

i
i1
4
i
i

- Mangzjo de correo electrénico

- Mangje de Redes Sociales

- Mzrzjc de Agenda Electronica

- Uso de la nupe (Drive).

JJ. CAPACIDADES

PROFESIONAL ‘anélogos y digitales).

ES TECNICAS " B ! .
i - Conocimiento de los equipos de seguridad.
H :
! - Conocimiento de los vehiculos especializados
. para electricidad.
4. - Conocimientos de la herramienta especializada
para electricidad. :
§
- (Cepscidad de respuesta los
ciuczdanos ¢ funcionarios.
|

- Waneo de canales de comunicacién diversos

9PALACIO MUNICIPAL

« 474 7412121 [ 474 74121 00 { 474 74 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
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DE MORENO

pr————"
DIIDAD 0s FUTUR

CHOFER DE ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DEL
PUESTO

S.

DATOS | E! puesto se denominara Chofer del departamento de

GENERALES Alumbrado Publico quien dependera directamente del
i Coordinador el Director y el Técnico Electricista de
1 Alumorado Plklice.

OBJET!VQ; Aocvar al para 'legar a! demicilio o lugar al Teécnico

T,
GENEZRAL | DEL  electricista en & mantenimiento predictivo, preventivo y
PUESTO ! sorrective de una manera eficaz y eficiente que demandan
t nor medic da los reportes y solicitudes, haciendo correcto
uso de los recursos humanos, financieros, materiales y/o
; €Cnicos & su alcance para brindar el mejor servicio posible a
I0S ciucadanos o a la administiacion publica municipal.
U. PRINCIPALES - lLiegar z! lugar o domicilio para cumplir con el
FUNCIONES mantznimiento predictivo, preventivo y correctivo.

DEL PUESTO . . i ]

H - Estar al pendiente de los vehiculos, revisando los
niveles, limpiandolo y reportando alguna faila del
nismo

i s

T - Cumplir con ias metas y objetivos propuestos en las
i WMIR v ~~n 2l Plan de Desarrollo y Gobernanza.

- D _zncién pronta y oportuna a ciudadanos y
onarios dependiendo de la naturaleza de la

dirsccion,

{

PERFIL DEL
PUESTO

KK.

ESCOLARIDAD ' Nivel Mezaio Superior, Técnico, Técnico Superior,
‘| Licenciaiura o

LE

EXPERIENCIA  Experiencia deseable en el sector publico de cuando menos

LABORAL: 3 afios en cargos de nivel de confianza en cualquier nivel de
gohierno o en el sector privado relacionada con el area afin.

Experiencia profesional minima de 5 afios probados en

MM.

‘ cualquier drea :
OTROS Conocimiento de sequrioad. g
REQUISITOS
DEL PUESTO |
{ | |
| hcosSEHORENG JALSCD. | & MOREN

www.ldm.gob.mx
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L
NN. CAPACI I - Liderazgo
DADES | | —
GENERALES | =~ =mpaia
i 3
il } - Honestidad
b |
? ! - Zficacia
¥ - Eficiencia
! H
' ' - Objetividad
- Trabajc en equipo
. i - Comuricacion asertiva
| i ’
: { - Comproemiso
| f - Lealiad
3 i
| § 0O0. TEGNOL - Mangjo de Redes Scciales
[ . OGIA i o e
i i - Mangjc de Agenda Electronica
: i - Jso ce la nube (Drive).
i ‘ PP.CAPACID,?;DES - Manso de canales de comunicacion diversos
j ‘ PROFESIONAL ‘analogos v digitales).
| | ES TECNICAS - _ ;
5 ! .p - Conocimiento de los equipos de seguridad.
; t - Conocimiento de los vehiculos especializados para
i 1 p i
‘ il electricidad.
! i
! ) . - Conocimiento de las calles, colonias y/o
i f comunidades del municipio
| i :
: ! - Conocimientos de la herramienta especializada para
: i alectricidad.
li
; - Canacidad de respuesta oportuna a los ciudadancs o
t funcionarios. J
1§ o
i
i
i
{

i 9PALACIO MUNICIPAL
1 L 474741212 [ 4747412100 /47474 204 [+]]
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|

DESCRIPCION DEL V. DATOSf;
PUESTO GENERALES

- El puesto se denominara Soldador del departamento de
| Alumbrado Publico quien dependera directamente del
Coordinador y el Director de Alumbrado Publico.

W. OBJETIVO
GENERAL DEL
PUESTOD

| Reparar postes o piezas de herreria o en su caso crear las

wecesarias rara el mantenimiento predictivo, preventivo y |

correctivo de una mansra eficaz y eficiente que demandan
por medic de los reportes vy solicitudes, haciendo correcto
uso de los recursos humanos, financieros, materiales y/o
{&cnicos @ su alcarice para orindar el mejor servicio posible a
los ciugadanos o a la administracion publica municipal.

X. PRINCIPALES
FUNCIONES
DEL PUESTO

- Reparar postss, farolas o cualquier articulo de
herreria.

- Craar ménsulas. abrazaderas o algunos articuios de

- Cumplir con las metas y objetivos propuestos en las
MIR v con el Plan de Desarrollo y Gobernanza.

- Dar atencién pronta y oportuna a ciudadanos y
funcionarios dependiendo de la naturaleza de la

o e A
ALl e

QQ. ESCOLA

Nivel Medio Superior, Técnico, Técnico Superior,
RIDAD i! Licenciatura o Posgrado
PERFIL DEL i |
PUESTO RR. EXPERI  Experiencia desesable en el sector publico de cuando menos
' ENCIA | 3 afios en cargos de nivel de confianza en cualquier nivel de
LABORAL gohierno © en el sector privado relacionada con el area afin.
Experiencia profesionai minima de 5 afios probados en
cualquisr grea.
SS.OTROS! COHECTFE;;;IS—&‘_E_S&%_Odrfdad herreria, etc.
REQUISITOS
DEL PUESTO
TT.CAPACIDADES - Liderazgo
\,:-HJ'—RALES ;
= !
idad
| |
; ca
- Qbjetividad
‘_ Trabajo en equipo
rnunicacién asertiva
H - Compromiso
% : 1
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TS P

; ; ‘ - Lealtad
| | \
‘ . TECNOL " Mansjo de Redes Sociales )
OGIA i _ -
‘ Y . - Manejo de Agenda Electronica
1 - Jso de la nube (Drive).
L
VV.CAPACIDALES - Mango de canales de comunicacion diversos
PIQOEE§$IONAL fanalogos y digitales).
| ES TECNICAS & , .
; - Conocimiento de los equipos de seguridad.
| i - Conocimiento de las herramientas espec:allzadas
i para para ia herreria.
- Conocimientos de la herramienta especializada para
E { electricidad.
- Capecidad de respuesta oportuna a los ciudadanos o
“ funcionarics.
i "
¥
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