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.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 1I, I, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccién lil, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manuai de
Procedimientos del Departamento de Alumbrado Ptblico, el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacion,.funcionamiento y las atribuciones del area vy tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para.el.personal que [a integra.

~Lic. Rofando Ufibe Pérez
Director General de Planeacion

C. -Narml Jeanett Reyes Jiménez
Secretaria Capturista de Depto. De Alumbrado Publico

utor . ecretarlo Mun

01-Enero-2020 2019 44
Lic. José Alfredo
Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito
a esta Direccién de Planeacion.

El manual de politicas y Procedimientos dela Direccién de Planeacion es el marco de
referencia que guia la toma de decisiones de su-personal, delimitando hasta dénde se debe o

puede actuar para ejecutar las actividades descritas en cada procedimiento, detallando éstos
de forma ordenada y cronolégica. - EEIT

A su vez este manual establece los - fundamentos, lineamientos, funciones, alcances y
procedimientos de esta Direccion, de la administracién municipal 2019 ~ 2021,

El propésito, de acuerdo al proyecto de un gobierno ciudadano, Cuautla 2019 - 2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes de la Direccién de Planeacion fomentar la practica de
valores ético-civiles, teniendo como base el desarrollo humano: vigilar la actuacion integra de
los servidores pulblico; implementar una’ utilizacién eficaz de los recursos humanos vy
materiales a disposicion de la administracion municipal, aplicando una politica de austeridad,
rendicién de .cuentas vy transparencia. de la.informacion; utilizando como herramienta la
tecnologia que rios permita establecer los controles necesarios para ser una direccién eficiente
y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jests Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas gue intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

e Departamento de Alumbrado Pdblico Municipal.
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V1. POLITICAS DE OPERACION

1.- Coordinar y evaluar la integracion del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencia con los
planes estatal y nacional 2019 - 2021

2.- Coordinar y revisar el Programa Presupuestarib por direccion 2019.
3.~ Coordinar y revisar lo de Guia Consultiva:para eI'Desempeﬁo Municipal 2019.

4.- Coordinar y revisar los manuales de organszaczon y de procedimientos de las direcciones
del Ayuntamienio. :

5.- Supervisar la integracion del COPLADEMUN.
6.- Coordmar Ia reahzacnon de los foros de consulta ciudadana.

7.- Coordmar ia reaiizac;ion de los Comités de obras y su acta de entrega recepcion en la
comunidad-altérmino de la obra.

8.- Verificar que se integren todos y cada uno de los Consejos de participacion ciudadana.




DEPARTAMENTO
DE ALUMBRADO
PUBLICO

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DAP-2015

EMISION: 01

Pagina 7 de 44

VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

- NOMBF

i

INICIO O
TERMINACION

fin del fiuio,
puede ser accion o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe
0 proporciona informacion.

ACTIVIDAD

Describe las funciones gue
desempefian las personas involucradas

en el procedimianto.

Representa un documento, formato o

cualguier, que se recibe, elabora o

DOCUMENTO envia.
Indica un- punto dentro del flujo en
. donde se debe tomar una decision entre

DECISION O S dos o més alternativas.
ALTERNATIVA

ARCHIVO TEMPORAL

Indica gue se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en  los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbole a otro. Se tiliza en todos
ios diagramas de manera verical u
horizontal

CONECTOR DE

Representa una conexidon o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo
se ufifizara un ndmero arabigo gue

: indicara la actividad a la cual continua
PAGINA el diagrama.
Representa una conexidn eniace de
una parte del diagrama de flujo con ofra
CONECTOR parte lejana del mismo, ulilizando para

su conexibnh numeros  arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe continuar.
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VIil.- ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

1. Objetivo

¢ Recibir la documentacion que llegue en referencia al Departamento de Alumbrado
Publico

2. Propésito:

@

Atender las solicitudes y/o peticiones: reailzadas a este departamento en referencia al
servicio de alumbrado pUblico.
Alcance:
A la ciudadania en general.
Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo
Politicas:
Se atendera toda sollc;tud reaiizada por Ia ciudadania o el pubifco en general
. Definiciones:
ara los-efectos de este procedimiento, se entendera por

CORRESPONDENCIA: Relacién de complementacion, concordancia, equivalencia o simetria
que existe o se establece entre dos ¢ mas cosas.

CIUDADANIA: Conjunto formado por los ciudadanos de una nacién o de un pueblo.
Meétodo de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

e YmO e hoo

2 & ® =] o
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo del H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

1.- ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

'RESPONSABLE. NO. | = _ S

Servicios Publicos , La secretaria recibe, revisa y coloca el sello de ia recepolon al
documento vy o entrega al Director General.

Director General analiza el documento y lo turna a la Jefatura

correspondiente, para su inmediata atencidn y/o respuesta.

La secretaria firma acuse de recibo del documento y agenda de

acuerdo a la instruccidn del Jefe de departamento, para darle

seguimiento. '

Se requiere contestacion.

Se furna al area interesada -

Registra el documento en el Libro de Correspondencxa y procede

a archivarlo en la carpeta que corresponde al asunto.

FIN DEL PROCESO

Servicios Publicos 2

Servicios Publicos. -

Servicios Pulblicos
Area interesada

Oy (O W

Sarvicios Publicos
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IX.- ACTUALIZAR ANUALMENTE EL INVENTARIO DE LUMINARIAS CON QUE CUENTA EL
MUNICIPIO EN COORDINACION CON LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD.

1. Objetivo

e Actualizar anualmente el inventario de luminarias con gue cuenta el municipio en coordinacion
con la Comision Federal de Electricidad.

Propésito:

Contar con un Censo de Alumbrado Publico para conocer el nimero de luminarias con gue
cuenta el Municipio. ;

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicac:ion para el Departamento de Alumbrado Pudblico.
Referencias:

Censo de Alumbrado Publico.

Politicas:

Oficio a la Comisidn Federal de Electricidad para empezar con el Censo de Alumbrado Publico.
Definicicnes: - _

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Luminaria: Es un aparato que actia como soporte de. una o mas luces artificiales. Puede
tratarse de un objeto colgante o sostenido sobre una base o pie.

» CENSO: El recuento de individuos que conforman una poblacion estadistica, definida como un

conjunto de elementos de referencia sobre lo que se realizan las observaciones.
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

o

]
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Con la finalidad de especificar la ACTUALIZACION ANUALMENTE DEL INVENTARIO DE
LUMINARIAS CON QUE CUENTA EL MUNICIPIO EN COORDINACION CON LA COMISION

FEDERAL DE ELECTRICIDAD del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento

2.- ACTUALIZAR ANUALMENTE EL INVENTARIO DE LUMINARIAS CON QUE CUENTA EL
MUNICIPIO EN COORDINACION CON LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD.

 RESPONSABLE _ i ACTIVIDAD - L 3
Se recnbe of;czo de parte de CFE en donde soEICIta permlso para
Secretaria Capturista 1 realizar el Censo de Alumbrado Publico.

o R Se le contesta-el oficio indicandole la fecha en gue se puede
Secretaria Capturista 2 iniciar con el Censo.

Brigada -'-ifdé:i_":"_::’Numbrado : Se ml?a el Censo de.A[gmbradQ Publico, en do_n;ig se
PUblico 3 contabilizan todas las luminarias con'que cuenta el municipio.

Al'término del Censo se realizan las céduias de manera digital e
Personal de CFE 4 impresa.

Se pasaa firmas del Presidente i\/]umc:lpal y del Superintendente
Personal de CFE 5 . | deCFE.

Personal de CFE 6 Se entrega una copia con todas las firmas al H. Ayuntamiento
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X.- AMPLIAR EL PARQUE VEHICULAR PARA EL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO, PARA

BRINDARLE UN MEJOR SERVICIO A LA COMUNIDAD.

1. Objetivo

<]

& @ B8 =

&“UO‘JGCN“PQPJ*?\)

Contar con nuevas unidades para proporcionarle a la ciudadania el servicio de mantenimiento
y rehabilitacion del Alumbrado Pdblico.

Proposito:

Eficientar el servicio de Alumbrado Pubisco que se le brinda a la ciudadania.

Alcance;

Se pretende contar con vehiculos aptos para ei servicio de Alumbrado Pablico.
Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

Politicas:

Realizar cotizaciones en diferentes puntos de venta y seleccionar eE mejor costo.

.Definiciones:
ara-os efectos de este procedimiento, se entendera por:

CAMIONETA: Vehiculo automovil, normalmente con caja abierta menor que el camiéon y que
sirve para el transporte de mercancias.
ALUMBRADOQ PUBLICO: Es el servicio publico consistente en la ilum[nauon de las vias

publicas, parques publicos y demés espacios de libre circulacidn que no se encuentren a cargo
de ninguna personal natural.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de AMPLIAR EL PARQUE VEHICULAR PARA EL SERVICIO DE ALUMBRADO
PUBLICO del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

3.- AMPLIAR EL PARQUE VEHICULAR PARA EL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

RESPONSABLI

- ACTMVIDAI

Inicio

Jefe de Alumbrado Publico

Solicitar cotizacidon de unidades a varias agencias automotrices.

Oficialia mayor

Presentar las cotizaciones al area correspondiente.

Oficialia mayor

Esperar la autorizacion y compra de las unidades.
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Xl.- DAR MANTENIMIENTO A TODO EL ALUMBRADO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE
CUAUTLA.

Objetivo
Proporcionarle a la ciudadania un servicio de Alumbrado Publico de manera eficiente.
Proposito:

Brindarle a la ciudadania un servicios de Alumbrado PUblico eficiente y funcional

Alcance:

A la ciudadania en general.

Referencias:

Plan Estatal de Desarrolio

Politicas:

Mediante oficios, peticiones y/o llamadas via telefonica se reciben las solicitudes de los
ciudadanos para sohcntar el servicio de Alumbrado Plblico.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimlento se entendera por

s MANTENIMIENTO: Conservacion de una cosa en buen estado 0 en una sitiacion determinada para
evitar su degradacion.

e CIUDADANIA: Condicion que reconoce a una persona una serie de derechos politicos y sociales que
le permiten intervenir en la politica de un pais determinado.
7. Meétodo de Trabajo:

e Simbologia
¢ Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

& e fno e N 8 .a
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DESARROLLO

Conla finalidad de dar MANTENIMIENTO A TODO EL ALUMBRADO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE
CUAUTLA del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

4.- DAR MANTENIMIENTO A TODO EL ALUMBRADO PUBLICO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLA

Jefe de Alumbrado Publico

Se reciben reportes'wa telefonica y/o via oﬁao -

Jefe de Alumbrado Publico

Se programa el trabajo de acuerdo a los reportes existentes

(solicitudes de trabajo).

Brigada = de  Alumbrado
Pablico

La Brigada de Alumbrado Publico se traslada al domicilio del
reporte, y se procede a realizar el mantemmlento y rehabilitacion

del alumbrado publico.

Brigada de Alumbrado
Publico

Se realiza el llenado de las 6rdenes de servicio y se entregan al

jefe del area.

Secretaria Capturista

La secretaria archiva las 6rdenes de servicios.
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KH.- INVOLUCRAR A LA CIUDADANIA EN EL CAMBIO Y MANTENIMIENTO DE LUMINARIAS.
1. Objetivo
e Contar con el apoyo de la ciudadania para la rehabilitacion del alumbrado publico del municipio.
2. Proposito:
» Contar con la participacion de los ciudadanos que forman el municipio para contar con un
alumbrado ptblico en éptimas condiciones.
3. Alcance:
= Atoda la ciudadania del Municipio de Cuautla.
4. Referencias: '
= Censo de Alumbrado Piblico.
o Pilan Estatal de Desarrolio
5. Politicas:
¢ Concientizar a la ciudadania en el apoyo para as: contar con un aiumbrado publzco en optimas
_condiciones.-. -

6. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

CIUDADANIA: Condicién que reconoce a una persona una serie de derechos polltcos y sociales que le
permiten intervenir en la politica de un pais determinado.
7. Método de Trabajo:

e Simbologia
e Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo
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Con Ia finalidad de INVOLUCRAR A LA CIUDADANIA EN EL CAMBIO Y MANTENIMIENTO DE
LUMINARIAS del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

5.-INVOLUCRAR A LA CIUDADANIA EN EL CAMBIO Y MANTENIMIENTO DE LUMINARIAS.

_RESPONSABLE NO. . _ _ ACINIDAD e
Jefe de Alumbrado Plblico Realszar recomdos por todas las colomas del mumcnpzo para
1 detectar luminarias apagadas

Se realiza un cronograma de ftrabajo para brindarle el

Jefe de Alumbrado Piblico 2 | mantenimiento al sistema de alumbrado publico.

R Contando con el cronograma de trabajo se reparte a las brigadas
Jefe de Alumbrado PUblico 3 de alumbrado publico el trabajo para darle mantenimiento al
' alumbrado publico del municipio.

La brigada de Alumbrado Publico hace el llenado de los reportes
Brigada de Alumbrado A (orden de servicio) de acuerdo al trabajo realizado en cada
Publico servicio.

Los reportes {orden de servicio) son entregados a la secretaria
Secretaria Capturista 5 | capturista.

FIN
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Xlil.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION.

& I & L € M ®

@ & @

8.

. Objetivo

Contar con la informacion en base con sus lineas de accion e indicadores sefialados en el Plan
Municipal de Desarrollo.

Propdsito:

Elaborar un documento para que sea enviado al presidente municipal para su consideracion.
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion

Referencias:

Ley de Planeacion

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrolic

Politicas: '

Oficios a integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados ejidales, s

servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

3

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines: determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucidn, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generaies y

estableceran los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y de servicios municipales.
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de r del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

DESARROLLO

6.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION.

RESPONSAB

- ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

Se recibe la:solicitud de la Direccion de Planeacion para rendir
la informacién correspondiente.

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

ET Director Gral. De Servicios Plblicos tuma 15 soiicitud de
informe al jefe de departamento.

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

El jefe de departamento recaba v clasifica la informacion en base
a las lineas-de accion e indicadores.

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

“El auxiliar administrativo elabora -el-informe vy se envia a Ia
-| Direccién General. ¥

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

La direccién general de servicios publicos municipales recaba el
informe.y-lo envia a la direccién de planeacién.

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

El auxiliar administrativo archiva el informe en la carpeta
correspondiente.

FIN.
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XIV.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA.

1. Objetivo

» Contar con la informacion publica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia
y acceso a la informacion publica del estado de Morelos.
2. Proposito: _
= Mantener la actualizacion de las areas con la evidencia y documentacion requerida por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
Alcance: -
El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el personal de la Direccién
General de Planeacion :
Referencias:
Ley de Planeacion
Plan Estatal de Desarrollo
Plan ‘Nacional de Desarrollo
Politicas: ..
Oficios a integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados ejidales, s

servidores publicos‘locales: funcionarios federales, estatales y municipales.
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
7. Método de Trabajo:

e Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Informacion Mensual para Actualizar la Pagina de Transparencia
del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

7.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA.

) Se rec;be OfiCiO de bOliC!tud de lnformamon pubhca de OfICIO de
DIRECCION GENERAL DE 1 acuerdo a fo que establece la ley de transparencia y acceso a la

SERVICIOS PUBLICOS informacion publica del estado de Morelos
DIRECCION GENERAL DE 2 Se analiza y se determina al Departamento que se enviara
SERVICIOS PUBLICOS y P !
DIRECCION-GENERAL:DE. | . - . o
SERVICIOS PUBLICOS 3 | El Jefe de departamento analiza y clasifica la informacion.
_ El Jefe de departamento elabora el documento que contiene la
DIRECCION GENER’AL‘.DE.- . informacion publica de oficio de acuerdo_ a lo_--qui_a _e_s_ta_blece laley
SERVICIOS PUBLICOS 4 de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de

Morelos y lo presenta a la Dir. Gral. Para su firma.

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS PUBLICOS 5 Se envia la informacién a la Direccion de Planeacion.
DIRECCION GENER ALDE | 5 | S;a:gx;l;?r ggrncigﬁgsatigsd?écni}éva el informe con acuse de recibido
SERVICIOS PUBLICOS P P

FIN
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XV.- RESPONDER A TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA

1. Objetivo

@

-2

e Ur e © ® @ P

Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticion del ciudadano para
determinar a qué area se solicitara la informacion y si va a tener un costo o no.
Proposito:

Dar atencion a todas las solicitudes que sean :nherentes al municipio de Cuautla con referencia
a la informacion publica.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion

Referencias: .. _

Ley de Pianeamon '

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de: Desarrollo

Reglamento interior del COPLADEMUN Cuautia Moreios

Politicas:

Oficios de integrantes del ayuntamiento autondades auxiliares, comisariados ejidales,
servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de

organizaciones sectoriales, ONG’s, consejos sectoriales y pubhcos en general
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7.

L]
®
@

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

8.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE =~ [N ACTIVIDAD
ctRviCios PUBLEOS T T 1| Serecibela solicitud de la Unidad de Informacion Publica
DIRECCION ~ GENERAL ~ DE 2 |s li 5 det . L N
SERVICIOS PUBLICOS e analiza y se determina el area que se enviara
Brigada de alumbrado
publico - 3 | Eljefe de departamento analiza y clasifica la informacion.
Brigada de alumbrado ~ TEl Jefe ‘de departamento elabora el documento que contiene la
plblico s 4 | informaciény lo presenta al Dir. Gral. Para su firma
Brigada de __'éiumbrédo | _ "|"Se envia de manera digitél eim pre.s_'a:;;-a la Umdad de Informacion
publico 7 n ' -5 | Publica. ERTE TR S
Brigada de alumbrado El _auxma_r admtmstratzvo recibe el infqrme con el acuse de recibo

e 6 y lo archiva enla carpeta correspondiente
ptblico :
FIN
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XVI.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA APARA EL ARCHIVO
GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL..

Objetive

Mantener el acervo de la informacion generada de forma ordenada vy clasificada.

Propdsito;

Contar con el respaldo de la informacion generada por las areas.

Alcance:

El presente procedimiento es de apilcaclon general para todo el personal de la Direccién
General de Planeacion

Referencias:

Ley de Planeacion

Plan Estatal de Desarrollo

- Plan Nacional de Desarrollo

Reglamentointerior del COPLADEMUN Cuautla Morelos.

Politicas:

Oficios .a integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados ejidales, s
servidores pUblicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de

organizaciones sectoriales, ONG'’s, consejos sectoriales y pablicos en general
8. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

9.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO GENERAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

'RESPONSABLE

Brigada de Alumbrado 1 Se clasifica el tipo de informacion en digital o impresa.
Publico

Brigada de Alumbrado
Publico 2 | Siesdigital se organiza por carpetas en los equipos de computo.

Brigada - -de = Alumbrado 3 En caso de ser impresa se organiza por direcciones y se
Publico resguarda en estantes metalicos debidamente detaliada

FIN
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XVIl.- ELABCRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Realizar padrén de las dreas que manejan recursos estatales y/o federales.

Proposito:

Contar con su avance fisico y/o financiero y.periodo de ejecucion.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion

Referencias:

Ley de Planeacion

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas:

Oficios a integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados ejidales, s

servidores piiblicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales.
8. Definiciones: '

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

» Avance Fisico: Reporte que permite conocer en una fecha determinada el grado de
cumplimiento en términos de metas que van teniendo cada uno de los programas de la
Administracion Pablica y que posibilita a los responsables de los mismos conocer la situacion
que guardan durante su ejecucion.

= Avance Financiero: Reporte que permite estar al tanto de la evolucién y ejercicio del Gasto
publico en un:lapso de Tiempo determinado para su evaluacion.
Metodo de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Elaboracién del manual de organizacion y manual de
procedimientos del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento

10.- Elaboracién de Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos

RESPONSABLE . ACTIVIDAD
sggi?:oa de  alumbrado 1 Se clasifica el tipo de informacion en digital o impresa.

Brigada  de "alumbrado

5 Se plasma la informacién en cada a‘par'tadogde los Manuales de
pubiico :

Organizacion y Procedimientos.

Brigada de' alumbrado

ptiblico 3 | Serealizan de manera digital e impresa.

Brigada de alumbrado . s . .
g 4 Se envia a la Direccién de Planeacién para su revision.

publico
Direccion de Planeacion 5 | La Direccion de Planeacion analiza la-informacion.
Direccién de Planeacién 6 Una vez aprobados se recaban las firmas de los funcionarios

correspondientes.

FIN
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w

6.

@ he © & & .pu

XVIll.- ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO

. Objetivo

Cumplir con el sistema de indicadores confiables, objetivos y comparables que orienta a los
gobiernos municipales para llevar a cabo una administracion eficaz.

Proposito:

Fortalecer las capacidades institucionales de los municipios a partir de un diagnostico de la
gestion, asi como la evaluacion del desempefio de sus funciones constitucionales, con el fin de
contribuir al desarrolio y mejora de la calidad de vida de la poblacion.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion

Referencias:

Ley de Planeacion

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas:

Oficios a integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados gjidales, s

servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

L3

e & 2 =J

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal.
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Elaboracion del Programa Presupuestario del H. Ayuntamiento de
Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

11.- Elaboracion del Programa Presupuestario

' RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Sggl?foa de  alumbrado 1 Se presupuestan los gastos del departamento.

Brigada de alumbrado 5 Se realiza la hoja de calculo para la elaboracion del POA vy
publico obtener el presupuesto.

B{;ggda de “glumbrado 3 | Sellenan los formatos de manera digital.

plblico

;?Sgl?cdoa de é_tumbrado Se envia a la Direccion de Planeacion para su revision.

Direccion de Planeacién La Direccion d Planeacion analiza la informacion.

Una vez aprobados se recaban las firmas de los funcionarios
correspondientes.

G o)

Direccion de Planeacién

Brigada de alumbrado

piiblico Se resguarda la informacién de manera digital e impresa.

FIN
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XiX. DIRECTORIO

.'C. Rodolfo Maza Franco Carf. Mé'ﬁdmc':o—Oéxaca Km',.
Enc. Del Depto. De Alumbrado 3.5, Recinto Ferial (Antes
Piblico Mpal. 7351171386 Cuenca Lechera); Col. Plan

de Ayala.
. . Carr. México-Oaxaca Km.
C. Narmi J. Reyes Jiménez ; :
. ) 3.5, Recinto Ferial (Antes
Secretaria Capturista. 7351171386 Cuenca Lechera): Col. Plan
de Ayala,
Carr. Mexico-Caxaca Km.
C. Cantera Camacho Manuel 3.5, Recinto Ferial (Antes
Electricista = - 7351171386 Cuenca Lechera); Col. Plan
de Avala.
o : Carr. México-Oaxaca Km.
C. Gélvez Castro Victor Daniel 3.5, Recinto Ferial (Antes
Electricista 7351171386 Cuenca Lechera); Col. Plan
de Avala.
C. Martinez Aguirre Gregorio Carr. México-Oaxaca Km.
Manuel 3.5, Recinto Ferial {Antes
Electricisia 7351171386 Cuenca Lechera); Col. Plan
_de Ayala.
C. Mencos Silveira Josué Carr. México-Oaxaca Km.
Electricista 3.5, Recinto Ferial (Antes
7351171386 Cuenca Lechera); Col. Plan
de Ayala.
C. Ramirez Estrada José Luis Carr. Mexico-Oaxaca Km.
Electricista 3.5, Recinto Ferial (Antes
7351171386 Cuenca Lechera}; Col. Plan
de Ayala.
C. Moreno Bedolla Rubén Carr. México-Oaxaca Km.
Electricista 3.5, Recinto Ferial (Antes
7351171386 Cuenca Lechera); Col. Pian
de Ayala.
C. Najera Ponce Sebastian Carr. México-Oaxaca Km.
Electricista 3.5, Recinto Ferial (Antes
7351171386 Cuenca Lechera); Col. Plan
de Ayala.
C. Rosales Bahena Javier Carr. México-Oaxaca Km.
Electricista 7351171386 3.5, Recinto Ferial (Antes
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Cuencé Lechera); Col. Plan
de Ayala.

C. Salgado Rojas Guillermo
Electricista

7351171386

Carr. México-Oaxaca Km.
3.5, Recinto Ferial {Antes
Cuenca Lechera); Col. Plan
de Ayala.

C. Salgado Rojas Raymundo
Eilectricista

| 7351171386

Carr. México-Oaxaca Km.
3.5, Recinto Ferial (Antes
Cuenca Lechera); Col. Plan
de Ayala.

C. Naranjo Tamayo Norberto
Electricista

7351171386

Carr. México-Oaxaca Km.
3.5, Recinto Ferial (Antes
Cuenca Lechera); Col. Plan
de Ayala.

C. Martinez Vara José Manuel
El_éctricis't'a-i_ s

7351171386

Carr. México-Oaxaca Km.
3.5; Recinto Ferial (Antes

Cuenca Lechera); Col. Plan

de Ayala,

C. Robles Carranza Gerardo
Electricista

7351171386

Carr. México-Oaxaca Km.
3.5, Recinto Ferial (Antes
Cuenca Lechera); Col. Plan
de Ayaila.

C. Mateos Figueroa Jairo Jair
Electricista

7351171386

Carr. México-Oaxaca Km.
3.5, Recinto Ferial (Antes
Cuenca Lechera); Col. Pian
de Ayala.




DEPARTAMENTO H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTEA CLAVE: MP-DAP-2019
DE ALUMBRADO MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01
PUBLICO PROCEDIMIENTOS Pagina 43 de 44
XX. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
04-11-2019 I 06-11-2019

. PARTICIPANTES _ PUESTO

C. Rodolfo Maza Franco Enc. del Departamento de Alumbrado F’ublxco.

C. Narmi J. Reyes Jiménez Secretaria de Depto.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

— C R(odolfo Maza Franco
Enc. del Dep/artamento de Alumbrado Publico




DEPARTAMENTO
DE ALUMBRADO
PUBLICO

H. AYUNTAMIENTO BE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DAP-2019

EMISION: 01

Pagina 44 de 44

@

Sin anexos

XXI. ANEXOS




