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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo el presentar los aspectos mas importantes a
considerar para el desempeno de las funciones de alumbrado publico

2. OBJETIVO

Es tratar de dar un servicio eficaz en la zona urbana y zona Rural.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Aplica al area de servicios en todo el municipio y zona urbana y Rural
4. PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

4.1 Jefe de alumbrado publico
4.2 Auxiliar operativo

4.3 Secretarias

4.4 Electricistas

4.5 Ayudantes

5. DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION:
Nombre del puesto: Jefe de Alumbrado Publico
Ubicacién: Servicios Municipales

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales
Subordinados: Auxiliar Operativo, Secretarias, Electricistas, Ayudantes

PROPOSITO DEL PUESTO
Este tiene como propdésito brindar un buen servicio en coordinacion con cada uno de
sus subordinados para un mejor servicio en el municipio

FUNCIONES
Planeacion: es responsable al inicio de la Admén. en el plan de desarrollo municipal.
Al inicio de cada afio elaborar el programa operativo anual



T ( })

H. AYUNTAMIENTO DE APATZINGAN Apatzingdn

Cadigo A55-MF-E1
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Pagina 3de5

Supervisién:. Supervisar y controlar los recorridos y del personal operativo en cada
una de las areas del departamento de servicios municipales.

Operacion: Asignacion de tareas, recorridos, funciones administrativas al interior de la
oficina

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Auxiliar Operativo
Ubicacién: Servicios Municipales

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Director de Servicios Municipales
Subordinados: Electricistas, Ayudantes

PROPOSITO DEL PUESTO
Ser un enlace de autoridad entre el jefe de area en coordinacion del trabajo
participativo.

FUNCIONES

Planeacion: trabajo diario del inspector operativo

Supervisién: correcta elaboracion en cada una de sus actividades en sus areas
Operacion: Coordinar a los electricistas y dirigir los documentos oficiales, revision de
datos para la autorizacion de alguna actividad o proyectos

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Secretarias
Ubicacién: Servicios municipales

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe de alumbrado publico
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO: Recibir los reportes de la ciudadania y archivar la
documentacion que sea necesaria dentro de la oficina

FUNCIONES

Planeacion: tener una coordinacion entre elles mismas para obtener un mejor trabajo
Supervisién: supervisar por parte del jefe de area que se realicen correctamente los
trabajos de oficina
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Operacion: efectuar dia con dia los trabajos de la oficina

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Electricistas
Ubicacién: Servicios municipales

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe de alumbrado publico
Subordinados: Ayudantes

PROPOSITO DEL PUESTO: Atender los reportes eléctricos que se presenten
correctamente en el municipio

FUNCIONES

Planeaciéon: coordinacion entre los electricistas para obtener una mejor cobertura
dentro y fuera del municipio

Supervisién: Supervisar constante del jefe de area para que se realicen
correctamente los trabajos

Operacioén: que se efectuen diariamente los reportes diarios

IDENTIFICACION
Nombre del puesto: Ayudantes
Ubicacién: Servicios municipales

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe de alumbrado publico
Subordinados

PROPOSITO DEL PUESTO: realizar correctamente los trabajos que se les presenten
FUNCIONES

Planeacion:

Supervisién:

6. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
6.2 Constitucion politica del estado de Michoacan de Ocampo.
6.3 Ley federal del trabajo
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS.
No. de Breve resumen de los cambios en la revision Fecha
revision Planeada
1 Primera emision del documento 01/03/2013
8. REVISION Y APROBACION.
Elaboré: Revisé: Aprobdé:

Mario Alberto Villa
Briones
Jefe de Alumbrado Publico

Arqg. Omar Bravo
Manriquez
Gestor de la Calidad

Lic. Uriel Chavez
Mendoza

Presidente

Municipal




