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Alumbrado 
• 

Público 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administratiyo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto,_a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en· algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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• Público

B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. EI--Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. la o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que

- se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• -=- Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular de la .Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: :Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualiz9ción: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: -Número consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales-de fa_Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirécción de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA).
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• Público

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia adeniás de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

---• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• • Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Alumbrado 

• Púb.11 
1. Inventario de procedimientos

- ...

• !1(11M':.J111111r�1111'11
,.·• 

Supervisión de nivel de encendido 

Supervisión para modernización o 

incremento de alumbrado público 

Censos para validación de cargas de 
conformidad 

Conciliación para validación de cargas 

Revisión de la facturación de energía 
eléctrica en tarifas APBT y APMT 

Solicitar Instalación de medición en 

servicios de alumbrado 

Control de contratos de energía con 

CFE 

Recuperación de luminarias retiradas 

por CFE 

Control de luminarias Led 

Análisis del suministro y eficiencia 

energética 

Control de contingencia (Accidente 

vial sin causante) 

Control de contingencia (Accidente 

vial con causante) 

Control de contingencia (Robo, 

Vandalismo, Catastrófico sin 

causante) 

Control de contingencia (Robo, 

Vandalismo, Catastrófico con 

causante) 

Manual de Procedimientos 
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-

CGDSM-ALUM-P-03-01 9 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-02 11 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-03 14 NO 

CG DS M-ALU M-P-03-04 16 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-05 18 NO 

CG DSM-AL U M-P-03-06 21 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-07 23 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-08 25 NO 

CG DS M-AL U M-P-03-09 27 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-1 O 29 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-11 31 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-12 34 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-13 38 NO 

CGDSM-ALUM-P-03-14 41 NO 
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Alumbrado 

r ,hlirn 
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• ,t11w:.1111111re.inl11

Dictamen de movimiento dé poste CGDSM-ALUM-P-03-15 

Revisión de proyectos CGDSM-ALUM-P-03-16 

Revisión y validación de estimaciones CGDSM-ALUM-P-03-17 

Conciliación de deductivas y CGDSM-ALUM-P-03-18 
sanciones 
Dictamen de caso fortuito y/o fuerza CGDSM-ALUM-P-03-19 
mayor 

Validación de reportes atendidos CGDSM-ALUM-P-03-20 

Atención a solicitudes de servicio por CGDSM-ALUM-P-03-21 
escrito 
Revisión del reporte mensual de CGDSM-ALUM-P-03-22 
desempeño de la concesionaria 

Mantenimiento institucional CGDSM-ALUM-P-03-23 

Compras y pago a proveedores CGDSM-ALUM-P-03-24 

Gestión de suspensiones CGDSM-ALUM-P-03-25 

Horario por Lactancia CGDSM-ALUM-P-03-26 

Licencia de maternidad CGDSM-ALUM-P-03-27 

Licencia de paternidad CGDSM-ALUM-P-03-28 

Contestación y seguimiento de oficios CG DSM-AL U M-P-03-29 

Solicitud de vacaciones CG DSM-AL U M-P-03-30 

Reporte general de vacaciones CGDSM-ALUM-P-03-31 

Solicitud de días económicos CGDSM-ALUM-P-03-32 

Incapacidades del personal CG DSM-AL U M-P-03-33 

Licitación y adjudicación de bienes CGDSM-ALUM-P-03-34 

CGDSM-ALUM-P-03-35 
Recepción de bienes requisitados 

44 NO 

46 NO 

48 NO 

50 NO 

52 NO 

54 NO 

56 NO 

59 NO 

61 NO 

64 NO 

67 NO 

69 NO 

71 NO 

73 NO 

75 NO 

77 NO 

79 NO 

81 NO 

83 NO 

85 NO 

87 NO 

Manual de Procedimientos 
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Alumbrado 

blirn 
... - -

• ,!_fllN:.JII 1111 r� IIIÍll

Solicitud de bienes ma\eriales, equipo 

y/o herramientas de trabajo no 

inventaria bles 

Solicitud de bienes materiales, equipo 

y/o herramientas de trabajo 

inventariables 

Registro de bienes patrimoniales 

Suministro de combustible para 

vehículos 

Solicitud de días económicos 

Movimiento de alta 

Gestión para la reparación de 

vehículos por falla mecánica o 

mantenimiento preventivo 

Atención a solicitudes de 

transparencia 

Manual de Procedimientos 
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CGDSM-ALUM-P-03-36 

CGDSM-ALUM-P-03-37 

CGDSM-ALUM-P-03-38 

CGDSM-ALUM-P-03-39 

CG DSM-ALU M-P-03-40 

CGDSM-ALUM-P-03-41 

CGDSM-ALUM-P-03-42 

CGDSM-ALUM-P-03-43 

89 NO 

91 NO 

93 NO 

95 NO 

97 NO 

99 NO 

101 NO 

103 NO 
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2. Diagramas de flujo

�1r.ili) ir..'iftllll� 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

. Flujo de secuencia � 

D Actividad 

EB Unión de suma 

Manual de Procedimientos 
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Público 

-- .... -- .. .. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

� � 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Coordinación de Supervisión y Censos 

Supervisión de nivel de encendido 

CGDSM-ALUM-P-03-01 

Marzo 2025 

Lic. Efraín Valdivia Luna 

Lic. Tláloc Marti Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Alumbrado
. ,, . 

Publico 

,---------7;m:_:;;::;:;::;:::��r::ii��---------,"-11.1r:.Llltt:llat:I� liU!:ft!l 
Supervisión de nivel de encendido CG DSM-AL UM-P-03-01 

Supen-isión de nivel de encendido. 

Encargado del área de 
\-alidación, supenisión 

r ceruos 

Encargado del área de Jefe del área de 
Director de Alumbrado Supenisor de campo n.lidación, supenisión \·alidación, supenisión 

Público 
Concesionario 

Deteminar las 
subzonas donde se 

reaJizara el 
muestreo al azar 

tanto de supervisión 
diurna y nocturna 

Solicitar al Jefe del 
área de validación, Detectar en 

supervisión y campo cuales 
censos los planos -f.-+ luminarias están 

de las zonas a encendidas de 
muestrear y día (Supervisor 

entregar a los !de campo Diurno 
supervisores 

l 
Detectar en 

campo cuales 
luminaria están 

apagadas de 
noche 

(Supervisor de 
campo Nocturno) 

-i> 

Y ceruos Y ceruos 

Realizar 
resumen Revisar resumen 

estadístico Y Y entregar al 

entregar al Director de 

J f d 1 
. >-f+ Alumbrado •-+---. 

e e e area Público para que de validación, realice el calculo supervisión Y de deductivas. 
censos. 

RealiZar 
proceso de 
calculo de 
deductivas 

1 
Entregar 

resumen al Realizar las concesionario � reparacionespara que lleve a soficitadas cabo la 
reparación 

Informar al 
Director de 
Alumbrado 
Público las 
acciones de 
reparación 

6 
Página 10 de 118
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Alumbrado Público 

Área: Operativa 

Procedimiento: 
Supervisión para modernización o Incremento de 
alumbrado público 

Código de procedimiento: CG DSM-ALU M-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Nancy Partida Salcido 

Responsable del área que 
lng. Salvador Gutiérrez Camarena Revisó: 

Titular del área que 
Arq. Enrique Gerardo Ávalos González Autoriza: 

-- - Firmas: . . . Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Persona que Responsable del 
- Elaboró: área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Página 11 de 118 
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11 
Alumbrado

• 

Público 

Supervisión para modernización o incremento de 
CGDSM-ALUM-P-03-02 

alumbrado público (Pág. 1 de 2) 
Supervisión para Modernización o Incremento de Alumbrado Público 

enflcar que la úistalaaón 
de luminarias por parte de la 
conces:iona.ria se este dando 

en bempo y forma como 
esta establecido en el 

calendario propuesto en el 
contra!o 

Re iz.ar reporte de- los 
hallazgos encontrados 

Entrega:r reporte Área 
tecrnca 

enconirado e.n sitio mismo 
que deriva el Área 

Operauva 

Jefe Técnico cargado de SupervisiOn a ltitantenímiento y OperaciÓ 

Re.alizar un re.sumen de 
obs&N.a1oones con ba.=,e 

:1! reporte recibido 

Derivar resumen al áre.3 "-----+---­
de wpervwón 

Raalizar un oñcto con 
atenctOll a la 

conces1onana a.nexo al 
resumen de 

observaciones 

Derivar eJ oficio al Owector 
para su revisión y firma 

0 

En eo unto con ta 
empresa re'VtS3n las 

observaciones 

No 

¿_Cum;ile-ecn 
las 

observ3eaones? 

s, 
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• 
Alumbrado 

lico 

Supervisión para Modernización o incremento de 
alumbrado público (Pá . 2 de 2 

CG DSM-AL U M-P-03-02 

Supervisión para Modernización o Incremento de Alumbrado Público 

Director 

Ftevis-3 y firma el oficio 

Concesionaria con el 
re--.:Umen de las 

obser,acione,.s. anexo 

Aplicar las s.an.ciones 
correspondterttes de 

acus-rdo a lo m3r6ado en 
el COl'ltrato 

Concesionaria Área Operativa 

ie.ndet las obser.i3clones 

Realizar un informe de 
atención de obser,acion.es y 
e rvia.rto a través de oficio am 

'Direckir 

Reci:De el oficio y la 
instrucción de verifieatio 

e� campo el curr.plr.miento 

Definir al supervisor que 
re,a!izal"á la verifi'Cación en 

campo 

Página 13 de 118 
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Alumbr do

• Público 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

- Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que Revisó:

Titular del área que Autoriza:

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

.,o 1· rr c. d , 1,1d �l ·11dr , 

Coordinación General de Servicios 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Coordinación de Supervisión y Censos 

Censos para validación de cargas de 
conformidad 

CG DS M-AL U M-P-03-03 

Marzo 2025 

Lic. Efraín Valdivia Luna 

Lic. Tláloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 14 de 118 
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Alumbrado 

Público 

Censos para validación de cargas de conformidad 

Censo, pan rnlidación de corgas de conformidad 

Jefe de Departamento Técnico Encargado de Censo Supen-isor de Censo 

9
Trazar la ruta .2 !eguir para 

\·enñcar en campo de forma 
- conjunta con lo, 

supenisores de CFE 

[ Recibir solicitud de ] L CFE por escrito 

l Truladase a campo para 
encer.der los circuitos 

[ Den:·ar la solicitud al }--l Recabar mfoi;nac1ón 

l areadecemo canograoca 

l Tomar parámetros 
eléctncos 

Impnr.1ir el plano de la 
l red de .-\hunbrado 

Público 

., Cuai:nñcar las cantidades 
de lumi.'larlas que controlan 

cada circui10 
( Dem-ar el pl.;mo a los}-

l supen,sores del censo 

Asentar en la cédula los 
parámetros eléctricos y los 

dai.» encontrados en 
campo 

--

Cuantiñcar las cantidades de 
luminarias existentes de 

forma directa al secundario 
de laCFE 

L 
F rrman ambas partes la 

cédula (CFE y SÜpen"isor) 

-

Enrre-zar cedula al 
encarg;do de c�nro _-
planos de las zo= a 

procesamien o de datos 
-

-

CGDSM-ALUM-P-03-03 

Encargado de Procesamiento de datos 

Recíbu el plano de las 
zonas donde �e realizo el 

r+ censo para \-alidacíón de 
�'!33 

L 

1 
Capturar la información 1 en el programa Quanrum j Gis 

l 
� � Regmar e! plano al área 

de ceMo 

6 

Manual de Procedimientos 

,t rn 
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Alumbrado

• Público 

- -"� -- ·" ·" 
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Coordinació(l o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

. 

Firmas:· 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
,ob1Prr,o e t , hl.1¡M l 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica - Coordinación de Supervisión y Censos 

Conciliación para validación de cargas 

CG DSM-AL U M-P-03-04 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



1
Alumbr do 

Conciliación para Validación de Cargas 

Conciliación para r:tlidación de cargas 

Encargado de Censo 

9 
Recibir cédula y los plano� 

�----� le\·a.r.tado3 por parte de los
supernsores 

Realizar la captura en el 
formato rojo (excel) 

Conciliar en el formato 
ro10 la !llforoiac1ón con el 

31.'Pe!\ 1sor 

Regresar a campo a 

� 

re isar . • docw::ientar -SI X nuenmente 

r 
Re izar nrimna de 

conclusión en conjunto 
conCFE 

CGDSM-ALUM-P-03-04 

CFI 

Fuman ambas pmes de 
confortllldad (CFI ,. 1------+---� Dar de alta las t�\·a�

Ayuni=-iemo) • carga¡ en SICO. 1 

Den\·ar mmuta 
anexos al área � 

factur�ción 
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• 
Alumbrado 

• Público

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

- -

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona ·que ·Elaboró: 

. Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área_que 
Autoriza: 

- Persona que
Elaboró:

Firmas:� 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gob1e• 11> Je �uad •L.JJM , 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica - Coordinación de Supervisión y Censos 

Revisión de la facturación de energía eléctrica en 
tarifas APBT y APMT 

CGDSM-ALUM-P-03-05 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

Revisión de la facturación de energía eléctrica en 
tarifas APBT . 1 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-05 

9 

Revisión de ta facturación de energía eléctrica en tarifas APBT y APMT 

Recibir del área e Censo archivo en excel q e contiene la 
información relativa a la concil iación de validación de cargas 

Recibir de CFE archivo de excel vía correo electrónico a 
través de oficio de n anera mensual 

Procesar la información en base de datos Access 

Realizar consultas e 1denti car s1 vienen algunas lac uras 
erróneas con base a la conciliación de la in orrnación del 

Censo y de CFE 

¿Están correctas? 

X 
Si No 

Hacer Memorándum del total de las 
fac uras que se proceden para 
entregar al área administrativa 

Verificar s1 el error en el monto de 
cobro resl)€cto a la lectura es pequeño 

o grande 

o----------< 

Solicitar al área de 
supervisión de Censo 
corroboren las lecturas 

¿El error es grande? 

Si 

l 
Rechazar la factura y 

realizar oficio dirigido a 
CFE explicando la razó 

Director 

Revisar y firmar el 
oficio 

Manual de Procedimientos 

p J ,d ll-lj,H d 
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Alumbr do 
• 'bt· Pu 1co

Revisión de la facturación de energía eléctrica en 
tarifas APBT APMT Pag. 2 de 2) 

CGDSM-ALU M-P-03-05 

Revisión de la facturación de energía eléctrica en tarifas APBT y APMT 

Encargado de compras 

Préícéder a realizar el pago 
sorrespondiente 

Manual de Procedimientos 

Supervisor de Censo 

Proceder a corroborar la lectura 

Si----.: 

Informar al encargado de 
facturación que la lec ra 

coincide con lo que reporta la 
factura 

¿Coincide la lectura con 
lo que reporta la factura? 

X >---- No 

Informar al encargado de 
facturación que efectivamen e 
están erróneas las lectura que 

reportar la factura 

o 
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fJ 
Alumbrado

• Público 

Ir. f:Iíl fu.-., .. �;l 11 l!Ji!'t: 11;",.-r,, .. "itl IP: 1 I 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 
-· 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- -- .•. - -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Solicitar Instalación de medición en servicios de 
alumbrado 

CGDSM-ALUM-P-03-06 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 21 de 118 
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Alumbrado 
• Público

Solicitar instalación de medición en servicios de 

alumbrado 
CGDSM-ALUM-P-03-06 

Solicitar instalación de medición en servicios de alumbrado 

Concesionario 

Recibir reporte a través de la plataforma GuaZapp que se 
encuentra dañado el mecidor 

X 

Base 

Reparar la base 

¿En qué parte se 
encuentra el daño? 

Medidor 

Retirar el medidor dañado 

E tregar al Encargado de 
Facturación 

Manual de Procedimientos 

11 ií l 

--------- ----- ---

Encargado de Facturación 

Recibir el edidor dañado 

Relacionar los medidores 
dañados y entregartos a 
CFE para su reposición e 

instalación 

Página 22 de 118 
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.11 
Alumbrado

• Público 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

-·- - -· Persona que 
- Elaboró:

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

- - ------

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Control de contratos de energía con CFE 

CGDSM-ALUM-P-03-07 

Marzo 2025 

Lic. Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• Alumbr do

• Público

Control de contratos de energía con CFE 

Conrrol de contratos de energía con CFE 

Encargado de Facruración 

/' ' 
C ntrato ::,;; ern: Realizar 
oficio dirigido al je:e de 

3Ucunal de CFE que 
conriei:e los datos del luear 1-----1--.i 
e n plano ane.,¡o, c�.Ü, 
cantidad de luminma3 y 

certificado de ·enficacíón 

Acudrr a la rucunal de CFE 
en conjunto con el 

iramonador r el acoderado 
legal del 1lun1t1p10 

1 
Sohcrtar en la rucursal de 

CFE que se realice un 
contrato nue\·o 

Re�euardar v adnnmsrrar 
IÑ contratos con CFE 

6 

Direct-0r 

Re\ua ,. fuma el 
oficio 

Manual de Procedimientos 

CG DSM-AL U M-P-03-07 

Apoderado legal del �lunicipio 

r 

Recibir comra10 r firmar 
el apodmdÓ del 

!!lunicip10 al igual que el 
represemante de CFE 

J 
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fJ 
Alumbr do

• Público 

1 fi r:lilffii...-�ra,¡¡r;"l ll [iJ lit t':111-r.1; ■-irel tt:I 1 

Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Alumbrado Público 

Área: Técnica 

Procedimiento: Recuperación de luminarias retiradas por CFE 

Código de procedimiento: CG DSM-ALUM-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

Responsable del área que lng. José Ruiz Nuñez 
Revisó: 

Titular del área_que Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 
Autoriza: 

Firmas: 
' 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Pers_ena que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Página 25 de 118 
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g. 
Alumbr do 

Público 

Recuperación de luminarias retiradas por CFE 

Recuperación de luminariu rrtindas por CFE 

CG DSM-ALU M-P-03-08 

Encargado de '.\"ormati,idad �- Calidad Laborarorio de Pruebu Enrugado dt almacén 

Recibir repone de recuperación de 
luminaria 

Acudir a la bc<!tga de CFE que 
corresponda 

Ge,tionar la recupermón de la 
lum¡nana ante CFE 

lnfonnar al 
conce.sionario de la 

pérdida de la lummana 

¿E:rute lum.uruia·' 

X 

Rec1b1r la lummana por 
pane de la CFE a rran\s >---1--__., 

de un ,.J, 

Manual de Procedimientos 

')lf' 11 1¡1r t 

R<ahzar pruebas de 
funcionalidad 

Entregar repone y 
lummaria al almacén 

Rec1b1r rtpone y 
,--+---➔ilummana medimte nle 

para su resguardo 
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fl 
Alumbrado

• Público 

rrfr:lilrur-. ,.;.."l;'JII riu,r::ll;',, ... �1N'i11nal 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsélble del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-
Firmas: - -

Pers_ona que 
_ Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Ji! J,1l11 ir,.¡ 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Control de luminarias Led 

CG DSM-AL U M-P-03-09 

Marzo 2025 

Erick Salvador Vargas García 

Lic. Tláloc Marti Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

Control de luminarias Led CGDSM-ALUM-P-03-09 

Control dt luminarias l•cb 

Concesionario Dirtctor Jtft de . .\lmactn Encargado dt Laboratorio de Prutbu 

Recibir repcrte de lwnu:ma 
leddañada 

Reg>Jtru en 
C1Ud>ppqt:e" 
atendió en el 

r<pc:,rte 

. ·otiñcar al 
Director de 

Alumbrado Publico 
sohcitacdo 

r<mplazo de las 
ltllllÍna...¡,. dañadas 

p•rasu 
rewttJación 

Recibir oficio del 
oonee.sionario 

donde sohcita los 
r<emplazos de 

luminarias 

Remar v dar ,isto 
bueno áI oííc10 y 

derivar al al.macón 

Recibir OÍÍCIO del 
con�ani'lo 

donde sohcila los 
reemplazos de 

h.tmmmas 

Propc:,monar al 
couaicna.rio Las 

lummarias Proporcion.i!? copl.?. 
de idectiííc món solíci!ada., 
oficial ,. firma de i+--4---------+-< mediante ,.le de 
recibidÓ en el \-ale reemclazo de 

luminma.S p:l!a 
tramite de garnmia 

Plulli 

Entre2ar hmunaria 
dañad3 t--+--------+--+i 

Almacenar las 
luminarias 
dañadas 

Den-.r 
s<manalml!nle al 
Laboratono de 
PruebM par• ,u 
re isi6n de la 

Rtabir luminana nuen oue causa de la ialla 
aphcó garantía 

Enm2ar luminarias en 
repos1cÍón de las dañadas 

Manual de Procedimientos 

( ,ob1Prr,o IP e ,.,d;il lJdr" 

lru!re.arla 
lwrunaria al 

almacén 

Recíb,r rn,di-:mte ,·ale las 
!uminanas dañadas 

Realizi!l msoecc1ón ñsica a Lts 
lumma.'la5 

Reah."ll! pruebas eléctncas 

¿.l.phca garantíaº 

SI 

Solicitar al 
pro,-eedor que se 
haS?a efedl\-a la 

ganinrla mediantt 
ñcio 
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Alumbrado 
• Público

Ir. r� lilll1..,_ IN�;UI [ej l_H: 11 ;",..ir;; ••�IJ■r. al 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

C.ódigo de procedimiento:

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- Firmas: 

- Persona que
Elaboró:

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
l;ob,emo le, ui!d,,l,1¡,1r d 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Análisis del suministro y eficiencia energética 

CGDSM-ALUM-P-03-1 O 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 29 de 118 
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Alumbrado 
• "bt· Pu 1co

Análisis del suministro y eficiencia energética CGDSM-ALUM-P-03-1 O 

Manual de Procedimientos 

oh1Pr 1c de Jl� ut :1L 1 .,,r =. 

Análisis del suministro y tficitnda ,nergetka 

Jefe Técnico 

Recibrr archi, -o de e:"tcel de CFE que e nhent numer de 
senicio, domicilio. periodo de coll!ll?D , lectura anten r y 

acmal (en senicios medidos) y los no medidos que es 
conforme a la carga cocuatada 

Recibrr reporte de con=os de CFE y del pro -eedor de 
eee.,gia ahemo (Dragón) 

Ana.hzar catia m:o de los senicios para re i.sar que el ah rr 
sea el aperado 

Momtorear el ccmPOrtatlllenlo de los e nsumos de K �- ue no 
sufran alteraciones considerable.! 

Remar que el pro -eedor altera de energia (Dragón) este 
sumirustrando 66 ••del consumo total 

Reahzaruna tabla de 
aliorros en K ;\. hr y en 

dinero 

¿,Es!a cumpliend ' 

X 

Aplicar Ll !:!DCtón 
correspcndien e 
confonne a lo 

establec1d en el 
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fJ 
Alumbrado

• Público 

-- ·".. -- ...... ·"

m r:r.1i'h �tr. •" t•11 l•H• r: 111 .,..,f: .... r,1. r: .i 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

---- - Firmas:-- --

Persona que 
- Elaboró:

- .

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
(' ,b,er l rj e d,tl,lf lf � 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Control de Contingencia (Accidente vial sin 
causante) 

CGDSM-ALUM-P-03-11 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• 
Alumbrado 

Control de contingencia (Accidente vial sin causante) 
Pa .1 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-11 

Concesionario 

Responder a ccnbngenc1a, reS!ablec1endo el 
sen1c10 dañado 

Reg1strar hechos en b1�cora de contm.genc-1as 

Pmentar demmcia ante autondad 
correspondiente_. g:ene!ar reporte detallado 
mcluyendo memoria foto!fáñca (impresa 

\' dJ21tal) de ronttMencia en el cual cuantifka 
• -dañe, r separa lo, propios de los del 

Mumc1p10. 

Emiar nottñcaaón y reporte a la D1reec1ón de 
.>Jumbrado Púbhco 

Preparar la mfonnac1ón nece.sana para 

Control dt contingtnda (Acddtntt \iaJ sin c.au.santt) 

Alumbrado Público 

Reponar contmgenc1a y cuannñcación de 
daño,,. llenr a cabo mte la SEMOV 1, 

penc1ón del histonal de hecho• nale,, con 
la finalidad de identificar algün causante 

Remar repone de cuantJ!kación de 
daños,compari?!dolo ron tabulador 

aprobado y ,·entkando la s.eparación de 
daños, asi como venñcar la exmenda de 

causante del d.aiío (SI no se recibe 
1nfonn,món por pme de SE..\IOV se lle,-,, 

a cabo .aliotud a Sindicatura) 

¿ E, po51ble inculpar 
alcauu.cte'l 

SI 

i,,La esumactón de 
dai:.os es correcta" 

Generar re,puesta fat-orable a 
C oncestona.TJ.o \. se le noufica .. .:\si coco 

repone de cua.Iltificación de daños 

Rec1b1r petición de lz Drrecc1ón de 
Alumbrado Púbhco o de la 

D1ucc1ón de lo Contenc10.so. sobre 
el histonal de hecho, nales 

Renutlr 1nformac1on a la Dueca6n 
de Alumbrado Público ,obre 

histcrial de hechos na.les 

mclwrla en •I Reporte Memual. afecta:ido al !+-+-------< 
fondo de connngencias 

Rensar Y corre.zir en bMe a vbsen-aciones 
s,Ilaladas por -Duewón de Alumbrado 

Púbhco 

Generar reoone \' cuantúicac1ón de daños 

o
informando a la.DmecciCn de E!?!es.os de 

5 la Tesoreri.a sobre los <Wlos esp�tñcos enl--Jl--i�I 
propiedad muruc1pal 

Gen�v..r respuesta de�fa\·ora.ble a 
C oc.c.e:s1onano. señalando Lu 

�bserYac1oces encontradas y se la �fica 
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• 
Alumbrado 

Control de contingencia (Accidente vial sin causante) 
Pá . 2 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-11 

Control de contingencia ( . .\cddente ,ial sin causante) 

Sindicatura 

Recilm la sol1C1tud l:echa a la SE. 10V sobre 
his1orial de hecl:os \1ales, p...ra identi:ícar 

respcns¿bfes. asi como la e:mtenda de ordenes de 
reparación de dci:os para dete."llll!lar s1 es postble 
exigir al uu;ran e el relarcimie:iio de los daños 

Gestionar ante la S2 10 1, a tra ·és de la Dueccién 
de lo Cor.taic1oso, la infon:iaci<in solicitada por la 

Dirección de Alumbrado público 

o 

Tesorerfa 

Recibu- reporte y cuantiñcaóón de daños 
en propiedad municipal para 

cons1derac1ones presupuestales 
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fl 
Alumbrado

• Público 

m r:Ti1--¡¡¡; w. I ..
.. 

( ;JII l • .Jl. n: 11 �" ... 1 .. �. JI rd 1

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- ----- -- --

•. Persona que 
Elaboró: 

Firmas: � ·-· 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

)tJ1pr , j¡.. l 1.il lj H l 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Control de Contingencia (Accidente vial con 
causante) 

CGDSM-ALUM-P-03-12 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

Control de contingencia (Accidente vial con causante) 
Pa . 1 de 3 

CGDSM-ALUM-P-03-12 

Control de contingencia (Accidente vial con causante) 

SEMOV 

Retener vehiculo(s) involucrado(s) 
y/o causante(s) 

Generar su informe de. echos 
mediante el cual noti ca al 

causante 

s, exis ·eron hechos de sangre o 
alcohol procede a notíficar al 

represe tante legal del Municip'o 

R"ecibir oficio de deslinde de 
responsabilidad y proceder a generar 
proceso para liberación de vehículo 

- previo pago de adeudo-ante la SEMOV 

Manual de Procedimientos 

e ot-1�r,, Je 1Jad,ll1¡ • a 

Concesionario Fiscalía 

Reporte de accidente vial 

Retener vehiculo(s). 
\------+---+t involucrado(s) y/o causante{s) 

¿Qué autoridad 
acude? 

Responder a con ·ngencia, 
restableciendo el servicio dañado 

Regisirar hechos en bitácora de 
con • ngencia 

Presen ar denu cía a te autoridad 
correspondiente y generar reporte 

detallado incluyendo memoria 
fo ográ ca (impresa y digi al) de 

contingencia en el cual cuantifica daños 
y separa los propios de los del 

Municipio 

Enviar notificación y reporte a la 
Dirección de Alumbrado Público 

Revisar y corregir en base a 
observaciones señaladas por Dirección 

de umbrado Público 

Preparar la mformac1én necesana para 
inclu,�a e el Reporte Mensual, así 

como facturación por los daños 

Si existieron hechos de sangre 
o alcohol procede a no· car al 

representa te legal del 
Mumcip10 

Recibir oficio de deslinde de 
responsabilidad 
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• 
Alumbrado 

Control de contingencia (Accidente vial con causante) 
Pa . 2 de 3 

CGDSM-ALUM-P-03-12 

Control de contingencia (Accidente vial con causante) 

Causante 

o 
Recibir notificación por parte de la 
SETREN y/o Fiscalía en la que se 
informa de las partes afectadas y 
lo presenta en Alumbrado Público 

para Valuación de daños 

Alumbrado Público 

o 
Reporta coniingencia '/ cuantificación de daños 

Revisar reporte de cuantificación de daños, 
ce parándolo con tabulador aprobado y 

verificando la separación de daños, así como 
verificar la existencia de causante del daño (si no 

>----� se recibe in ormación por parte de SE TREN se 
lleva a cabo solicitud a Sindicatura) 

¿La es imació de 
daños es correcta? 

Si 

Au erizar cuantificación de daños a Concesionario y 
se le notifica 

Generar reporte y 
cualificación de daños e 

informar a la Dirección de 
1+---1---+---+---t--....i Egresos de la Tesorería 

Recibir informe de validación de 
daños y proceder a presentarse 

a Tesorería para reafizar el 
pago 

sabre los daños 
es.pecíficos en propiedad 

Municipal 

Generar informe de valuación de daños y lo remite 
al Causante, a la Tesorería en su caso al Jurídico 

Proceder a entregar rectbo de pago i+<f----­
Y o 1c10 al Jurídico Municipal 

Proceder a entregar o 1cio de 
deslinde de responsabilidad en la 
Fiscalía o en la SETREN para la 

libernción de vehículo 

Manual de Procedimientos 

---- --- --- ----

Fiscalía 

Q 
La Dirección de lo contencioso recice 
notificación por parte de la SETRE o 
de la FISCALÍA en la que se in orma 

de los hechos y solicita se lleve a cabo 
valuación de daños 

Remi ·r a la Dirección de Alumbrado 
Público la notificación de los hechos 

solici ándole se lleve a cabo la 
valuación de los hechos informado de 

esto a la Tesorería Municípal 

Recibe información de valuación de 
daños y queda en espera de 

no cac1ón de pago. Para generar el 
o c,o de deslinde de responsabilidad 

Recibir oficio de no adeudo y recibo de 
pago por parte del Causante 

Generar O icios de desistimiento por 
reparación del daño causado al 

Municipio y lo entrega al Causante 
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g
Alumbr do 

• 

Control de contingencia (Accidente vial con causante) 
Pa . 3 de 3 

CGDSM-ALUM-P-03-12 

Control de contingencia (Accidente vial con causante) 

Tesorería 

supervisión 

Esperar que el Causante 
liquide el adeudo. 

Recibir pago por parte del Causante y le extiende el comproban'.e, así 
como oficio de notificación de no adeudo al Jurídico Municipal y 

Alumbrado Público 

Afectar las cuentas correspcndientes con los mgiesos obtenidos para el 
posterior pago ante para los daños del Concesionario como para los 

daños de propiedad Municipal 

Recibir factura del Concesionario por daños y proceder al pago mediante 
la cue a espec ca y/o recibe reporte y cuantl icació de da·os en 

propiedad Municipal para consideraciones presupues ares 

Manual de Procedimientos 
C ob1t!• no le r"id,t1I u 1 

Alumbrado Público 

Generar respuesta desfavorable a onces· nario, 
señalando las observaciones encontradas y se la 

noti 1ca 
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Alumbrado 
• Público

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del áreél_que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

,, b,er , 1E l 1i .1! 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Control de Contingencia (Robo, Vandalismo, 
Catastrófico sin causante) 

CGDSM-ALUM-P-03-13 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

---- ---



fJ Alumbrado

- · r-=
==

'--------�.�;:;;;:;:;;:;��r.;j,��---------7 

Control de Contingencia (Robo, Vandalismo, 
Catastrófico sin causante Pa . 1 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-13 

Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastrófico sin causante) 

Responder a contingencia, 
restableciendo el servicio dañado 

Registrar hechos en bitácora de 
contingencias 

Presentar denuncia ante autortdad 
correspondiente y gene rar reporte 

detallado incluyendo mernolia 
fotográfica (impresa y digital) de 
contingencia en el cual cuantifica 
daños y separa los propios de los 

del Municipio 

Enviar no 1cación y reporte a la 
Dirección de Alumbrado Público 

Preparar la información necesaria 

Alumbrado Público 

Recibir notificación y reporte de 
contingencia y cuantificación de daños, 

llevar a cabo la solicitud ante la 
Sindicatura del historial de hechas viales 

Revisar reporte de cuant 1cación de 
daños, comparándolo con tabulador 

aprobado y verificando la separación de 
daños entre las dos partes, así como 
verificar la existencia de causante del 

daño 

¿Es posible inculpar 
al causante? 

X
Sí 

Generar respuesta favorable a 
Concesionario y se le no ,ca 

para incluir1a en el Reporte Mensual, 1+-+--------l 
afec:ando al fondo de contingencias 

Revisar y corregir en base a 
observaciones señaladas por la 
dirección de Alumbrado Público 

Manual de Procedimientos 

Generar reprte y cuantificaicón de daños 
informando a la D1recc1ón de Egresos de 
la Tesorería sobre los daños específicos 

en propiedad municipal 

Generar respuesta des avorable a 
Concesionano. señala do las 

observaciones encontradas t se la notifica 

Sindicatura 

ecibir petición de Dirección d 
Alumbrado Pública a través de la 

irección de lo Contencioso para 
solicttar la existencia de Carpetas 
de Investigación de hechos Robo 
y/o Daño a la Infraestructura de 

ALPB en la Fiscalía con la 
identificación de responsables así 
como la existencia de órdenes de 

reparación de daños y por 
Accidente Catastrófico a la 

Dirección de Protección CiVil 
Municipal 

Gestionar la información solicttada 
ante la Fiscalía o Dirección de 

Protección Civil Municipal y remtte 
copia de la pe ·ción y/o la 

respuesta a la Dirección de 
Alumbrado Público 
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g • 
Alumbrado 

Control de contingencia (Robo, Vandalismo, 
Catastrófico sin causante Pa . 2 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-13 

Manual de Procedimientos 

< b1Prr t) tJ,�11 .-i, i ·1 
-----

Control de contingencia (Robo, nndalismo, catastrófico sin causante) 

Tesorerfa 

Recibir repone y cuantlfic.!ción de daños en propiedad 
municipal para consideraciones presupuestales 
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Alumbr do

• 'blº 

Pu ICO 

íl'ftITTl fl i � tr. 11,.-(;H Ciu_era 11,-..f: 1 "l. t JI r: ¡j 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

-
Procedimiento: 

�-

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

--- Firmas: 
-

- --� 
-

Persona que 
• Elaboró:

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Lob1er n0 c:te Cu 111ala¡,ir, 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Control de Contingencia (Robo, vandalismo, 
Catastrófico con causante) 

CGDSM-ALUM-P-03-14 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 41 de 118 

� r W .. e dal jara te cuida



Alumbrado 

Control de contingencia (Robo, Vandalismo, 
Catastrófico con causante Pa . 1 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-14 

Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastrófico con causante) 

Rasponder a contingencia restableciendo el 
servicio dañado 

Registrar hectlos en bitácora de 
Con ·ngencias 

Presen ar denuncia ante autolidad 
correspondiente y generar reporte detallado 
incluyendo memolia rotogrjÍfl):a (impresa y 
dig· al) de conúngencia e el c)Jal cuan!, ca 

daños y separa los propios de los del 
Municipio 

Enviar nolílicación y reporte a la Dirección 
de Alumbrado Público 

ReVlsar y corregir con oase a observacio es 
se· aladas p _r Alumbrado Nblico 

Preparar la 1nformac1ón necesarta para 
incluirla en el Reporte Mensual, así como 

iacturación por los daños 

Manual de Procedimientos 

Fiscalía 

Retener causante (sJ 

Generar informe de hechos 
mediante el e ál not ca al 

causante y al Jurídico 
Municipal 

Rec1b1r oficie> de deslinde 
de responsabilidad por 

parte del causante 

Causante 

Reeibir notificación por 
parte de la Fiscalía en la 

Que se inlor a de las 
partes afectadas y lo 

pre�enta en Alumbrado 
?úblico para valuación de 

daños 

Recibir informe de 
valuación de daños y 

proceder a presentarse a 
Tesorería para realizar 

pago 

Proceder a entregar recibo 
de pago y oficio al Jurídico 

Municipal 

Recibir oficio de 
deslinde de 

responsabilidad t 
proceder a entregarlo 

en la Fiscalía 

Jurídico Municipal 

Recibir notificación por 
parte de la Fiscalía e 
la Que se iniorma de 

los hechos y solicita se 
lleve a caoo valuación 

de daños 

Remi ·r a la Dirección 
de umbrado Público 
la no· ,cación de kls 
hec nos solicitando se 

ll�ve a cabo la 
valuación de los 

hec hes informado de 
esto a la Tesorería 

Municipal 

Recibir 1nfDrme as 
valuación de daños y 
quedar en espera de 
otificacié de pago, 

para generar el oficio 
de deslinde de 
respo sabilidad 

Recibir oficio de no 
adeudo y recibo ce 
pago por parte del 

causante 

Generar OTicio de 
oesl mie to por 

reparación del daño 
causado al Municipio y 
lo e trega al Causante 
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Control de contingencia (Robo, Vandalismo, 
Catastrófico con causante Pa . 2 de 2 

CGDSM-ALUM-P-03-14 

Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastrófico con causante) 

Recibir notificación y reporte de contingencias y 
cuantificación de daños 

Q 
Revisar reporte de cuantificación de daños, comparándo�os 

con labulador aprobado y verificando la separac1on de danos 
entre !as dos partes. En caso de contar con otificación d 
hecnos de Fiscalía realiza comparativa de valuación de 

daños 

¿La es:mación de daños 
está correcta? 

Ge erar respues:a 
desfavorable a 
Concesionario. 
señalando las 
observaciones 

encontradas y se la 
notifica 

o 

Generar reporte y cua • icación de 
daños informando a fa-Dirección de 
Egresos de la esoreria scbre los 
daños específicos en propiedad 

municipal 

Manual de Procedimientos 

, t rN 

Generar respuesta favorable a 
Conces1onar

i

o y se le no ca 

Generar informe de valuación 
de daños y remitir al Causante, a 

la Tesorería y en su caso ai 
Jurídico 

Tesorería 

Recibir informe de valuación de daños y 
calcular monto de multa y supervisión 

Recibir pago por parte del Causante y 
extender un comprobante, así como un 
oficio de notificación de no adeudo al 

Jurídico Municipal, notificar del pago a la 
Dirección de umbrado Público 

0-

Afectar las cuentas correspondientes a los 
ingresos obtenidos para el posterior pago. 

tanto para los daños del Concesionario 
como para los daños de propiedad 

municipal 

Recibir factura del concesionario por daños 
y proceder al pago mediante la cuenta 

esped 1ca y/o recibir reporte y cuan ·ficación 
de daños en propiedad municipal para 

consideraciones presupuestate.s 
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Alumbr do

• Público 

ílft":lilnflw:, ... 1.;11 (!mr:1•1r.t:,.,.-[•llr:1I 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del áre� que 
Autoriza: 

Firmas: 
-

--

Persona que 
Elaboró: 

Titular de! área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
< ,ob erro < u,1,il.iJd' l 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Dictamen de Movimiento de Poste 

CGDSM-ALUM-P-03-15 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• 
Alumbrado 

• 

Dictamen de Movimiento de Poste CGDSM-ALUM-P-03-15 

Dictamen de Movimiento de Poste 

Recibir reporte de movimiento de 
pos e a través de la J)latalorma 

GuaZapp, de alguna instit ción o 
directame te del ciudadano 

Notificar al Ciudadano que se 
Tiene que Realí.zar una 

Supervisión de Factibilidad y 
que Esta 1ene un Costo 

Recibir el Compromiso 
de Pago 

Ciudadano 

Proceder a Realizar 
el Pago de la 
Supervisión 

Entregar el 
comprobante de pago 

al Asistente de 
Dirección de manera 
personal o por correo 

electrónico 

Supervisor Técnico 

No 

6 

Canalizar la Solicitud al Realizar Supervisión en Campo para 

Departamen·o Técnico '-�<----------------�'--� ver si es Factible Realizar el 
Movimiento 

Recibir escrito de Factibilidad y si es el 
Caso Contratar a na Empresa 
particular Para que Realice el 

Movimento 

Si 

1 
Realizar Escnto de 

¿Es Factible Mover 
el Poste? 

No 

Fac bilidad y Anexo el 
proyecto o plano de como 

debe de realizarse el 6 
Supervisar el Apego al Proyecto 
Propuesto. en CaS-O de que el 
Ciudadano Haya Realizado el 

Movimiento del Pos e 

Página 45 de 118 

Manual de Procedimientos 
uc • 

tecu1da 



fl 
Alumbrado

• Públic 

Ir. f:lil ful w: I �"l;'JII [eJ U r: 11 ;-,, .._ • .. � 1 JI t:I 1 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-- --

-· 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 
- - .

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Revisión de Proyectos 

CGDSM-ALUM-P-03-16 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

.\si.<t<nt, de 
Direct-ión 

Recibtr sobcirud 
de Obras 

Públic¿s o de la 
SJOP 

Turnar la 
solicitud al 

Encarn.!.do de 
Proy"ectcs 

Manual de Procedimientos 

)l t mo , L 1d,il<1¡,1r 1 

• 

Revisión de Proyectos 

Encargado de 
Proyectos 

Re\1.52r que el proyecto 
f-----,f----.i ctll!ll)I, con las normas 

oñé:iale.s meXICa.'llS 

Realizar un 115tado de 
cbsm-aciones 

mi!mcsquesedaa 
cct.oc.er al solicitante 

a tra ·l!s de oñcio 

¿Cumple con 
Lnnm-mas, 

Dennr al jefe 
tec.tllco para su 

rens16n 

Rtlisión dt proyectos 

J,f, Técnico 

Re\1sa ,. fuma de 
conformidad 

Dem-.r al ¡efe de 
depa.rt.amento de 

supenu1ón para su 
rensión 

Realizar el oficio y 
lomtregaal 

Drrecwr Junto 0:!n 
losplacos 

CGDSM-ALUM-P-03-16 

Jtfe d, 
Suptn-isiOn 

Reúsa v firma de 
con.:"Ómudad 

Den\-ar al Director 
para su re isíón 

Dire-cror 

Rtnsa v firma de 
conf°=idad 

Den -aral1eft 
récnico para que 
realice el ñcío 
correspondieoe 
dúfa1do a ObraJ 
Públicas o SIOP 

'-----+---------+---.i Rensa oficio,. 
pl2!:.osyfuma 
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Alumbrado 
• Público

I[; r,:n l fui..-; , -i""

r:11 (!m' r-111,, ..it: 1 ""'i • H r-fl 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

---� - -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Revisión y Validación de Estimaciones 

CGDSM-ALUM-P-03-17 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

------------------- - - ------



• , Alumbrado

Revisión y validación de Estimaciones CGDSM-ALUM-P-03-17 

Reli1ión y nlidación de tstimaciones 

Analista de Estimaciones Director Concesionaria 

8 
Recibtr de la e nce!ionana reporte de la 
e5timación de a\-az:ce de !o proyectado i.-------+-----------+---; Rea!Jz;;r la correcc1ón 

respecto lo que se a instalado 

Recibir de la concesionana tablas v 
planos tanto digital como impreso; 

Confírm2!' que coiccidan la can!Jdades 
de lummanas que se instalaron respecio 

a lo que se babia proyectado 

Si 

)ionficar a la 
cor.ce;;ionana eJ error 
para que lo corrija 

¿Eimtfn 
anornalia'.' 

Deri -ar al Direc:or para 
Que fume de i---t--il'i 

- conformidad 

Rensa v firma de 
confÓrmidad 

Entregar a la 
concesionaria 
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Alumbrado 
• Público

- - - .PI 1'11!1 .- ..r'I ·" 

mr:líln.,w: ,.,. c,11 L•.1i.• r:111 ,, .... �,"'c,1,r:11 

Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Alumbrado Público 

Área: Técnica 

Procedimiento: Conciliación de Deductivas y Sanciones 

Código de procedimiento: CGDSM-ALUM-P-03-18 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

Responsable del área que 
lng. José Ruiz Nuñez 

Revisó: 

Titular del área que 
Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Autoriza: 

Firmas: 
. .

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 - --

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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• • 
Alumbrado 

Conciliación de Deductivas y Sanciones CGDSM-ALUM-P-03-18 

Jefaturas Técnin v 
de Suptnisión Ope� th-a 

Informar a la Duecc16n 
lo, mcumphm1ento, al 
T nulo de Concesión. 
conforme sucedan. 

hrualme."l<e, le ínfor=n 
- al final d<l me,, de

a.cuerdo a las
obttn-acioce.s de cada
área sobre �I Informe 

Ueruual de Desempeño 

Manual de Procedimientos 

1 .,<11l1¡1 , 

Cond1iadón dt drducth-:u �- nndonu 

SI 

Dirtctor 

Informar a la Conce.sionma 

Rtnsar la procedencia o 
m:mrocedencia de su mconfomudad • 

(cu,,nta ton 5 días) 

6 San,facer el wcnmpbnuento de la 
nmma (cuenta ton 15 días) 

"'La concesionana 
san3fuo el cumphnuento 
en el plazo señalado� 

c5 
X "º 

Ulformar por escrito a la 
Conces1onana la multa a la 

que e3 acreedora 

Informar por escnto a 
Tesorería . Iun1c1pal los 
mcumolim1entos de la 

cOnce11onan.a 

s, 

ó 

Concesionari:1 

¿,La cor.cesionaria 
erta de acuerdo 
con el 
incumplmuento: 

:-10 

Informar oor escnto a 
la Dirécc16n su 

uu:onformidad v 
motiYOS de la mmna
(cuenta ton S días) 

Teionria 

Realizar el cákulo 
Hf------------+-.i corre�ruhente a los 

mor:rcs de las 
sanoones y multas 

DenYar al enc.ar2ado de C omoras el monto a 
descontar oara � de alta la oi-den de Compra Informar por es-cnto ª

en ·el mtema parael pa,o de la • !+--+------------+-, la Duemón lo, 

Cl'.>ntraprestac1ón mensual del s1g1J1ente mes 
montos calculados 
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fl 
Alumbrado

• Público 

m r:ríl fulw., ."i;"m l•..u.• r. 11 ;',.r. , -i"i,1 ■ r.1 I 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

----· - - --·-· 

Persona que 
Elaboró: 

-Firmas:
- - - -

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Dictamen de caso fortuito y/o fuerza mayor 

CGDSM-ALUM-P-03-19 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 52 de 118 

$ Guadalojara te cÜTda 



Alumbrado 

Dictamen de caso fortuito y/o fuerza mayor CGDSM-ALUM-P-03-19 

Dictamen de caso íortuho y/o fuen:a mayor 

Enc-a.rgado de Supeni5ión 

Recibu inf rme de la ccnces1oru.ria con los mont•c:5 por 
el cm,! no se dio cumphllllen o cabal a la atenoén del 
repo,rte dentro de las -2 hor--_s po3teriore1 al et�to 

fonwto 

Asignar un suptnuor que a3U:ta a campo a t·enficar 

Detemmw si procede o no el hecho de qu, no fue 
posible atender el repone por parte de la concesionaria 

X 

Reah:ar dictamen donde se da 
comtancia de aue erecti\·amenre 

DO '3 po,1ble dar atención 
inmediata al daño 

Soticr.ar al conce,íonar,o f..:ha 
comprot!li!o dt atención, mento 

e,iun,.'..,ic del daño y la re¡,armón. 

Solicuar a l.! concerionaria ri 
e�uten a!temativas de !olución 

mm.echa.ta mientras se re.5utl\·e el 
caso fomrito 

Recibu respuesta de la 
conce!1onana c:on la f!cha de 
ateru:1ón • 11 e.TI.rte- atten:ati\·a 

de l!t�nC1ón inmediata 

¿fa proceder.te' 

>-----·:,¡ 

Some:er a disnma el 
procedumetito de 

solución de 
connoni:rsw 

Supenisor 

Re ,,ar en campo la descripción del 
.---+--i-1 e·ren10, ca�a que lo moti,·aron. lu,g.ar 

fecha y hora que ocUITió 

Realizar informe de los hechos \' la 
af..:tm6n de los daño, 

Entregar mforme al encargado d• 
$Upe!i.1.SlÓll 
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Alumbrado

• Público 

Ir. f;Tíl fu,-. , ...
.. 

l;JII l•-11_• r. 1 .;-,,r.llol�IJIr.11 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Proeedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsa_ble del área que 
Revisó: 

Titular del área_ que 
Autoriza: 

- ---- - - --

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: - -

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

( ,,t:,,e, 11, le r , , 1 1\A/ H i 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Validación de reportes atendidos 

CGDSM-ALUM-P-03-20 

Marzo 2025 

Nancy Partida Salcido 

Lic Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• • Alumbr do

Validación de reportes atendidos 

Validación de reportes atendidos 
Encargado del Área de Reportes Validador de reportes 

[ 
9 

Reporta GOL 

Se inicia el proceso 
de validación de 

reportes 

V l 
/ 

1.- Validación 
Ciudadana (llamada 

's- e-re-a-liz�a-u_n_fi_1l1 -ro- telefónica) 
de fechas a revisar 

de reportes 
atendidos 

Verificar que se 
atendió el reporte 
como lo informo la 

concesionaria 

X 

1, 

Se 
atendió 

el 
reporte? 

SI 

Cambio.el estatus.en 
plataforma a 

·solucionado"

l 
2.- Validación con 

evidencia fotográfica 

/ 

l 
3.- Validación en 

campo 

NO 

Validar el reporte con la 
nueva evidencia y 

cambiar el estatus en 
plataforma a 
·solucionado"

ó 

Manual de Procedimientos 

J�1j,1[ l¡lfl 

CGDSM-ALU M-P-03-20 

Supervisor de concesionaria 

ñnformar a l  supervisor 
de concesionaria 
para que se le de 

seguimiento oportuno 
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fJ 
Alumbrado

• Público 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persomrque Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

----------

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Oficialia de Partes 

Atención a solicitudes de servicio por escrito 

CG DSM-AL U M-P-03-21 

Marzo 2025 

Clara Luz Divina Mora Reynoso 

Lic Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

Atención a solicitudes de seNicio por escrito 
Pa . 1 de 2 

Encargado de Facturación 

Recibir solícirud de smicio a 
tr.1\·és de oñcio \" derinr a 

DirectÓr 

Escanear oñcio v den\-ar a tr,mis 
de correo el�nico al área 

correspondiente 

¿Que árez 
corre5ponde' 

Atención a solicitudes de senicio por escrito 

Director 

Rensar oñcio e indicar si 
1-----+--- corraponde al área técnica 

u operatin dar a ención a 
la solic1tud 

CG OS M-ALU M-P-03-21 

Encargado Técnico 

X TÉ0.1CA--+--------------+---- Atender solicitud de 
senicio 

o 

Re,1sa y ñrrna el oficio 

Emi2r oficio al solicitan e. 
mformando lai acciones que 3e ...---+----1 Deri\·ar oficio a enc=ado de 
amaron para dar atención a su Facturación para su "emio 

pellción 

Manual de Procedimientos 
t 1Prr fe u ,d 1l.1pr 1 

ln:ormar \ia oñc10 al 
solicitante ue ,·a se 
atendió la periaón 
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• 
Alumbrado 

Atención a solicitudes de servicio por escrito 
Pa . 2 de 2 

Atención a solicitudes dt sen;do por escrito 

Encargado Opentfro 

Recibir oficio con la sohcitud a tra,·és del 
correo electrónic e imprimirlo 

Dar de !ha en arcluro de excel donde se anota 
toda la información del oficio y se le asigna un 

número de control 

Dem-ar la sobcttud a la Jefatura operan,-. 

Recjbir mstrucc1ón v realizar las acc1onts 
correspondientes 

Lenntar el repcrte en la 
plataforma de C1udapp 

anexan.do el oñcio escan!ado 

X 

.;Se lnt! � Roparac1ón 
o Apoyo a �,·tnto: 

Infonnu • la pe.TSona 
encargada que ra atecder 

la solicitud 

Dar .se�ento a las accione, realizadas 

Corrobcru aue se atendio la sohc1tud r 
rezist:ru" � el archit·o de excel las 

,_ acacnes que se hlcterón 

Reabzar oficio dmg1do al solimante. 
mformando las acc1oces oue se tomaron 

para dar atención a la solmrud 

T urnzr ofiao al Drrector de .'lumbrado 
Público 

Manual de Procedimientos 

í b1Pr 11 

CGDSM-ALUM-P-03-21 

Jtf• Op•rati.-o 

Renta y firma la ,ohcrtud 

Instruir al encargado 
cpe:ratt\'0 la acoón a segun 
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Alumbrado 

• 'bl. Pu 1co

ir.r:lil¡¡;;..,. ,."i-;111 (e1,, r.11 ;-,...r. n,j .. (IJ, r., 1

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

- �
Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-�- - Firmas: --

Persona que 
Elaboró: 

-

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Revisión del reporte mensual de desempeño de la 
concesionaria 

CG DSM-AL U M-P-03-22 

Marzo 2025 

Nancy Partida Salcido 

Lic Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• 
Alumbrado 

.. '1hfliro 

1 I.J t:.LII r.111 r. 1 db] liU!ÍID 
Revisión del reporte mensual de desempeño de la 

concesionaria 

' 
1 

CGDSM-ALUM-P-03-22 

Revisión del reporte mensual de desempeño de la concesionaria 
Encargada del Área de Reportes 

Generar un informe mensual 
directo de la plataforma 

•Reporta GOL. 
-

1 
Realizar un análisis 

comparatiVo de ambas 
platafonnas {concesionario 

CRM y Reporta GOL) 

Analizar tos reportes " 
atendidos y pendientes, 

tiempos de atención. tipos 
de faUas, colonias con 

mayor indice de fallas y la 
falla reportada contra 

'- trabajos ya realizados ,/ 

Enviar al Director un 
infonne con el 

resultado final del 
análisis de las 
inconsistencias 

encontradas 
'-

Manual de Procedimientos 
tm-•r jp � 1,f -iJ 

,/ 

Director 

Recibir un informe
J mensual de parte 

de la concesionaria 

¡ 
Derivar a Jefatura 

Administrativa y a Encargada 
del Área de Reportes para su 

revisión 

- i 

Integrar ambos infonnes 
y emitir el resultado final 
a la concesionaria con 

las observaciones 

-

---------------------------------- --

Jefatura Administrativa 

Analizar infonnación 
referente a las 

contingencias incluidas en 
el informe 

Ir 

Enviar al Director un 
infonne con el resultado 
final del análisis de las 

inconsistencias 
encontradas 
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11 
Alumbr do

• Público 

Coordinación o 
Dependencia: 

- � Dirección:

Área:

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que EJaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
--Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C ob1Prno le • uada· ,¡ u d 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnca 

Mantenimiento institucional 

CGDSM-ALUM-P-03-23 

Marzo 2025 

Lic. Bryant Isaac Hernández Ramírez 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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fl • 
Alumbrado

Mantenimiento institucional (Pag. 1 de 2) 

.Ma.nrtnímiento lnstitudon.1J 

Ciudadano y/o Supen-úor Gestor Conc-e-siona.ria 

Realizar reporte en la 
plataforma de Ciudapp a rra,·és 
de lo, diferentes caIW.es que 

pueden ,er por: Recibe el r<Nrte de la llamada telefónica al 070, ph.t.a.forma C1udapp e tra,·é.s correo elecuónico. dírec-ull'.:lente 
en la plataforma de Ciudaap, del Bad:offi.ce o Intranet ea 
por imnto y o por reporte el estado de nut-ro 

dem-ado de la ,uoen,,ión de la J. 
D1rn:ctén de .->Jumbrado o el Consultar la mformaci6n Conces1onario sobre el reporte y decidir a 

qué estado habtá que i---

mandarlo después 

l 
' Derinr a las S1guientes ' 

opciones: 

:Jin progreso 

:JEn consulta.· 

:J..\cción urgente; 

:::l\":uidado 

\.. 
:JRtchando 

En consulta 

X 

En progre.se y 
Acción L·rgente 

(J 
X Vahdado 

Rechazado 

Manual de Procedimientos 

1 t Pf'1( P .l l( l/ jí 

CGDSM-ALUM-P-03-23 

Gestor Alumbrado 

' 
fReahzar reporte de los resultados 
de la inspección o m,·emgac1ón 
e informar a la ccnte!1onana 

-

Subir a la platafortna Ctudapp 
imágenes y comentarios al 

\.. 
te:!peCIO 

Realizar m.specc1ón o co�ultar 
- a otra área porque :10 se nene 

clara la mformación sobre el 
repone 

T 
Venficar que el reporte 

realmente va fue atendido 
y cambiar ·e1 estanu en la 

plataforma de "En 
progreso"' a "Resuelto .. 

l 
r Vahdar en la platafortna 

J • 
l
c.,udapp que el reporte ya 

fue atendido 

ó 
Rechazar el repone por 

no poderse re.,oh"er 

6 
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Alumbrado 

Mantenimiento institucional (Pag. 2 de 2) CG OS M-ALU M-P-03-23 

:\lantenimit>n10 Institucional 

T écnko concesionaria 

·Acción t.:rgeme

Atender el reporte de 
manera inmediata 

En progre50 

Atender el reporte en 
un lapso n mayor a 

i2 hrs 

Colocar en la plataforma las imágenes 
y comentarios respecto a la solución 

del reporte 

Cambiar el estatw en la plataforma de 
"En progreso• a "Resuelto• 

o 

Atención Crudadana 

:S-ouficar al ciudadano ue ·a fue 
solucionado ru reporte y que puede con,-ultar 

en la plataforma Ciudapp las imágenes y 
comentarios relaaonados y que podrá 
\-alorar la calidad del sernc10 según su 

percepción 

o 
:'.\orificar al ciudadar.o que no se puede 

atender su reporte y _u.e puede e llS"U!tar en 
la plataforma Ciudapp las imágmes y 
come:nanos relacionados y que podrá 
\·alorar la calidad del sen;cio regún su 
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fJ 
Alumbrado

• Público 

l[fr:lil mi w;, "l;H � r. • • 1r.it:11�""[111 ,.fl 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

-

Titular del área gue 
Autoriza: 

�-�-·- - Firmas�-

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

r 1-)1Pi r1 i � 1 �dal 1J 1 1 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Compras y pago a proveedores 

CGDSM-ALUM-P-03-24 

Marzo 2025 
• 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

--- -----
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fJ· 
Alumbrado

Público 

Compras y pago a proveedores (pág. 1 de 2) 

Área Administrativa 

9 
Identifica necesidad 

de compra de 
insumos o servicios 
para funcionamiento 

de las áreas y 
servicios a ofertar 

l 
Revisa que esté 

autorizado de forma 
presupuesta! 

l 
Genera expediente 

0r 
con información 

documental 
requerida por ta 

Dirección de 
\.. 

Adquisiciones 

.1 
Envía para firma y 

visto bueno 

Recibe expediente y 

0}-
remite a la Dirección 

de Adquisiciones para 
el trámrte de las 

compras 

Manual de Procedimientos 

C,c b,erro " Cu.id ;pr 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo 

Revisa contenido de 
expediente 

1 
¿Es correcta 

la 
información? 

� 

Remtte expediente 
con observaciones 

ó " 

Firma expediente y 
otorga visto bueno 

para su gestión 

CG DSM-ALUM-P-03-24 

Dirección de Adquisiciones 

0 
T 

Recibe expediente y 
gestiones en trámite 

de de compra 

l 
Informa las fechas y 
etapas de gestión de 

compra 

l 
Comunica 

información del 
proveedor adjudicado 

y emrte orden de 
compra 

� 
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" 
Alumbrado 

• Público

l'ifl: {I Ir. ffl r: 1 (.{m [;fidb) 

Compras y pago a proveedores (pág. 2 de 2) 

Compras y pago a proveedores 

Área Administrativa Enlace Administrativo 

0 
T 

Se comunica con 
proveedor para la 
recepción de sus 
bienes o servicios 

l 
Recibe el bien o 

servicio por parte del 
proveedor 

acompañado de la 
factura 

l 
Realiza solicitud de 
pago en el Sistema 

de Armonización 
Contable {SACJ y 
arma expediente 

l 
Envía para firma y Firma exPediente y 

visto bueno 
otorga visto bueno 

para su gestión 

Recibe expediente y l
remite a Tesorería , _ 
para la emisión del 

pago 

Otorga seguimiento 
hasta la confirmación 

del pago de 
proveedor 

¿ 

Manual de Procedimientos 

lJOb1er ,o 'e u 1c:' i; H \ 
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CGDSM-ALUM-P-03-24 

Tesorería 

Recibe y analiza 
expediente 
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Alumbrado 
• Público

... - ........ 
l[tr:Jilfl•1w:11ot[l]I • tr:111.,.i:llol!

..,

llJlr:II 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- - - - - - - --

_gersona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Gestión de Suspensiones 

CGDSM-ALUM-P-03-25 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbr do 

Gestión de Suspensiones CGDSM-ALUM-P-03-25 

Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

9 
Recibe información 

de incidencias 

l 
Identifica las 

personas con tres 
incidencias en 

registro de asistencia 

1 
Elabora formato de 

faltas o retardos 

l 
r 

Remite formato de 
faltas o retardos Recibe y analiza la debidamente -

firmados por ta información del 
Dirección de formato 

-

Recursos Humanos 

i '- ./ 

Otorga visto bueno 
para la aplicación de 

la suspensión 

l 
Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del -
para que se notifique 

la suspensión por personal acuerdo de retardo 

l 
Genera y remite ofici� 

de aplicación de 
suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

'-
pública 

Manual de Procedimientos 
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Página 68 de 118

• Cuadal•f•••
• 

tecu1da 



• 
Alumbrado 

• Público

mr�n1ii""-.. ,_ .. (;111 l•_Ji_er:11;-,,,.._'i,1,r.il 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- · Firmas:
-

·-

.Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

{_Ji)l 1ernc Ce ( L dd ll lJdí t 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Horario po'r lactancia 

CGDSM-ALUM-P-03-26 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

hflirft 

Manual de Procedimientos 
C ob,erno de r,u,1d,1L11a a 

'i 

Horario por lactancia l CGDSM-ALUM-P-03-26

Dirección 

9 
Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Verifica vigencia de 
licencia por 

maternidad en base 
de dalos y registris 

electrónicos 

J, 
/ '

Asigna horarto en 
beneficio de la 
soHcitante con 

nombramiento de 
base o confianza, por 
un peñodo continuo 
de 5 meses o con 

base a la vigencia de 
su contrato 

-'

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Entrega permiso por 
lactancia y solicita su 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

r Remtte col)1a de 

Horario por lactancia 

Área de Enlace Administrativo 

conocimiento del Recibe copia de 
permiso por lactancia �------�'---------1>1 conocimiento de 
al área de adscripción permiso por lactancia 

de la solicitante 

/ Recaba acuse " 
acompañado de 

solicitud de ortgen y 
remite al área de 
archivo para su 
integración en el 
expediente de ta 

solicitante 

Remtte COP18 con 
sello de recibido 
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Alumbrado 
• Público

rtfr:r.1n1,-.; , ... �;lll (iJlllY.U;-r�,-�1J■ rdl 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-- - - - - - - - - - -

-Persona que
: Elaboró:

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobier"no je �u 1dr1 lJ, il 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Licencia de Maternidad 

CG DSM-AL U M-P-03-27 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



Alumbr do 

Licencia de Maternidad CGDSM-ALUM-P-03-27 

licencia de maternidad 

Área de Enlace Administrativo 

Verifica vigencia de 
incapacidad 

(constancia de 
prescripción de 

reposo temporal para 
el trabajo modalidad 
36 y 38) en base de 

datos y registros 
electrónicos 

¿Se encuentra 
en base de 

datos? 

Se le solictta a la 
interesada gestionar 

ta incapacidad al 
IMSS o bien 

entregarla en su área 
de trabajo 

ntrega licencia por 
maternidad y solicita 
firma de la interesada 

conocimiento de 
licencia de 

maternidad al área de 
adscripción de la 

Recaba acuse, 
acompañado de 

solicitud de origen y 
remtte al área de 
arehivo para su 
integración en 

expediente de la 
solicrtante 

Manual de Procedimientos 

J t� Prn 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

ücencia por 
maternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Alumbrado 
• Público
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-e,--------=---=� Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

l,.Jb1er 10 ó• 1,.i.id.il,1¡ u 1 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Licencia de Paternidad 

CGDSM-ALUM-P-03-28 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Manual de Procedimientos 

rl1!)j,Hl 

Licencia de Paternidad CG DSM-AL UM-P-03-28 

Licencia de paternidad 

/ 

Área de Enlace Administrativo 

/ Kecme SOIICl!UO ' 

personal del 
interesado, 

acompañado de la 
documentación 

original y copia que 
demuestre su 

relación 
consanguínea o de 
parentesco con el 

menor de edad. para 
\.su revisión v cote in, 

No 

1 
¿El soficitante 

es servidor 
pÜbtico? 

X SÍ 
�----< )---� 

/ 

Asigna licencia por 5 lo.signa licencia por H 
días hábiles con base días hábiles a 

personal operativo 
con base en la Ley 
Federal del Trabajo 

en fa Ley para los 
Servidores Públicos 

del Estado de Jalisco 
y sus Municipios , 

' 
Expide licencia de 

maternidad 

. 
Entrega licencia por 
maternidad y solicita 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

J. 
Remite copia de 
conocimiento de 

ücencia de 
maternidad al área de 

adscripción de la 
solicttante 

/ Recaba acuse. " 
acompañado de 

soñcitud de origen y 
remtte al área de 
archivo para su 
integración en 

expediente de la 
'- solicitante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 

Remite copia con 
sello de recibido 
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Alumbrado

• Público 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Auloriza: 

Firmas: 

Rersona que 
• Elaboró:

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

e º"'" n" le ,,ud. 1¡ar.i 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Contestación y seguimiento de oficios 

CG DSM-AL U M-P-03-29 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

. Página75de118 
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Alumbrado 

Contestación y seguimiento de oficios CGDSM-ALUM-P-03-29 

-

-

Contestación y Seguimiento de oficios 

Dirección 

9 
Recibe oficios por 

parte de las distintas 
dependencias 

¿ Corresponden 
al Enlace +d -·trti ?

¡-- SÍ No
--¡ 

Pasa a revisión del 
Informa al jefe del 

Enlace Administrativo 
Enlace Administrativo de los oficios 

requeridos y los 
requerimientos 

l 
Coordina que se lleve 

. a cabo la instrucción 
girada por el Enlace 

AdministratiVo 

1 
,,. Instruye a la ' 
secretaria del Enlace 
Administrativo que 

elabore oficios 
conforme a lo 
solicitado a las 

pareas 
correspondientes o 

las diversas áreas del 
Enlace Administrativo 
para su contestación 

'- o seguimiento 

1 
Pasa a revisión y 

firma de oficios con la 
persona litular 

1 
Solicita a la secretaria 
entregue los oficios a 
las diferentes áreas 
según correspondan 

() 
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Alumbrado 
• Público

Ir. r:l"ilffil� ••�;-111 [eJltf':11;-P�•-�tl ■r.il 

Coordinación o 
- Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del área que
Autoriza:

-- ��---,---
-

-P-ersona que
• Elaboró:

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,ernC' de C,•1adclldJ"" 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Solicitud de vacaciones 

CGDSM-ALUM-P-03-30 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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-- i dalaJar• te cuTda



fl 
Alumbr do

Solicitud de vacaciones CGDSM-ALUM-P-03-30 

Solicitud de vacaciones 

Dirección 

9 
La persona 

interesada manifiesta 
al jefe inmediato la 
intención de tomar 
días de vacaciones 

L 
Se recibe petición y 

revisa si tiene 
derecho a días de 

vacaciones 

,Cuenucon 

días de 

vaeaaones? 

r,;_4--,,1 
Pregunta los días Indica al interesado 

que no cuenta con 
deseados 

días de vacaciones 

6 
Solicita al Enlace 
Administrativo el 
formato único de 

vacaciones 

Recibe formato e 
integra los datos de la 
persona colaboradora -

y días 

¡ 
Indica los días 
pendientes de 

vacaciones 

,1. 

Incluye 
observaciones si es 

necesario 

'I' 

Recaba nombre y 
firma de la Dirección -

del área 

Manual de Procedimientos 

J1 l t¡ l 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe del jefe 
inmediato la solicitud 

� del formato único de 
vacaciones (CGAIG-

REHUF-01161 

l 
Envía el formato al 

jefe inmediato 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

��- Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

b1 " IU jp l Jld l di 1'1 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Reporte general de vacaciones 

CGDSM-ALUM-P-03-31 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



Reporte general de vacaciones CGDSM-ALUM-P-03-31 

Reporte general de vacaciones 

Dirección Recursos humanos del Enlace Administrativo 

9 
La dependencia 

envía los reportes de 
vacaciones y 

guardias 

.. 

-

Manual de Procedimientos 

-------------

Se recibe el formato 
de la dependencia 
con los reportes de 

vacaciones y 
guardias 

� 
ISe elabora el acuerdci 
de retardos en dónde 
se computan los días 
acumulados y QUe 

representan una falta 

En archivo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

Después de la 
captura digital se 

procede al archivo 
físico 

ó 
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Alumbrado

• 

Público 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respom�able del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Au-foriza: 

-o-=.. ·'-� ,:e_-_ 

Persona que 
• Elaboró:

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1, t erno de L \(1.! IJ H 1 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Solicitud de días económicos 

CGDSM-ALUM-P-03-32 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 



Alumbrado 
• 

Solicitud de días económicos 

Manual de Procedimientos 

Solicitud de días económicos 

Dirección 

La dependencia 
remite el reporte de 
los días que disfrutó 

la persona 
colaboradora 

El sindicato al que 
está agremiada la 

persona remite 
mediante oficio los 

días a tomar (cuando 
son más de tres días) 

Se captura lo 
reportado en el 

registro electrónico 
verificando que la 
información sea 

correcta 

Se genera el oficio 
con la autorización de 
los días solicitados y 

se notifica a 
Recursos Humanos 

CGDSM-ALUM-P-03-32 
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Alumbrado
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Coordinación o 
-□ependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular del área que
Autoriza:

- �
- -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

( ud. '11ar1 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Incapacidades del personal 

CGDSM-ALUM-P-03-33 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• Alumbrado

Incapacidades del Personal 

Persona interesada 

9 
Obtiene del (IMSS) 
incapacidad laboral 

--- ·-·-

l 
Notifica al jefe 

inmediato de su 
incapacidad laboral 

. .

-· 

-

Recibe del Enlace 
Administrativo 

formato de fic.encia 
por incapacidad 

! 
Coloca en el formato 

nombre, ffrma y 
entreg¡¡ al Enlace 

Manual de Procedimientos 
e �ob1er1¡0 de /' uad 1¡ .:u .a 

Administrativo 

-

Incapacidades del Personal 

Dirección 

Recibe la notificación 
- por parte de la

persona colaboradora 

l 
IMica que se 

presente en el Enlace 
Administrativo fa 

incapacidad 

CGDSM-ALUM-P-03-33 

Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM 

Recibe notificación -- del jefe inmediato de 
la incapacidad laboral 

,. cS,per.tdequese 

prMen� 

¡ 
Recibe a la persona 
interesada con su 

incapac
i

dad 

llena formato 
Licencia por 

incapacidad CGSM· 
REHU-F01-12 

i 
Uena los datos 
indicativos del 

empleado 

i 
Indica en el formato 

la fecha de 
elaboración del 

formato 

! 
Indica en el formato 

la fecha de 
elaboración del 

formato 

! 
La persona solicitante 
entrega formato y se 
añade nombre y firma 

Recibe formato y 
- envía informe de 

incapacidad 

o 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Dirección de Alumbrado Público 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Licitación y adjudicación de bienes 

Código de procedimiento: CGDSM-ALUM-P-03-34 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Ariel Alejandro González Díaz 

Responsable del área que 
Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza Revisó: 

Titular del área que 
Arq. Enrique Gerardo Ávalos González Autoriza: 

-------,--=::e·�== Firmas: Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

P-ersona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



11 
Alumbrado

Licitación y adjudicación de bienes CG DSM-AL U M-P-03-34 

Licitación y Adjudicación de Bienes 
Área Administrativa 

Solícita a las Áreas. Zonas. Unidades y 
Departamentos, los requerimientos (ma erial. �-----_J 
equipo, herramíenlas, maquinaria, ele.) para 

el ejercicio de sus funciones 

Reciben las requisiciones de material, 
equipo, herramientas. etc. y se clasifica lo 
solic�ado, por partida presupuesta! según 

corresponda. 

Investiga el precio de lo solicitado, 
consultando a varios proveedores, a travez 

de cotización 

Elabora la(s) requisicion(es) a traves del 
sistema SAC, y el oficio de lic�acion para 

el Comité de Adquisiciones 

Elabora y envia al Comrté de 
Adquístciones, el anexo técnico de los 

materiales solicitados, estableciendo los 
requerimientos minímos 

Reune los documentos que integran el 
expediente de compra y los envía a la 

Coordinación General de Servicios 
Municipales para que se gestione la 

compra 

Espera a que finalice el concurso 
de licitación para recibir los bienes 

requisitados. de 30 a 60 días 

Recibe del proveedor, la orden de compra 
y los biene.s solicitados 

Manual de Procedimientos 

Áreas: Operativa, Técnica y Control Forestal 

Recibe por parte del Área Adminislrativa la 
solicrtud de requeñmienlos para el ejercicio 

de las funciones 

Elabora y envía al Área Administrativa, la 
requisición de material, equipo, 

herramientas. etc. En base al programa 
anual de actividades (MIR) 
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Alumbrado

• Público 
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- -

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-.--�--- -- -

-P--ersona que 
�Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

J 11 rn l t.1L.1¡ H l 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Recepción de bienes requisitados 

CGDSM-ALUM-P-03-35 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 
• Público

Recepción de bienes requisitados CGDSM-ALUM-P-03-35 

Recepción de Bienes Requisitados 
Área Administrativa 

f Recibe del proveedor ta orden de compra l 
. .

¿La orden d e  compra 
esta vigente y 

corresponde a la 
Dirección de Parques y 

Jardines? 

-no X si-

-· 

Envía al proveedor al 
Almacén, indicandole que 
ahp1 le serán recibidos los 

bienes 

lntruye al Almacén para que 
realice los procedimientos 

de recepción de bienes 

Recbe del Almecén la 
notificación negativa de 

-· recepción de bienes por 
incumplimiento 

recibe del Almacén la 
evidencia fotográfica de los 

bienes adquiridos y el 
informe de recepción 

sa.�sfactoria 

o Rechaza la 
recepción indicando 

los moüvos al 
proveedor 

Manual de Procedimientos 

Almacén 

Recibe del Área Administrativa la 
indicación de iniciar cori el 

procedimiento de recepción de bienes 
adquiridos 

Solicita y recibe del proveedor la orden 
de compra 

Recibe los bienes indicados en la orden 
de compra 

-no X 

Notifica al proveedor que se 
rechaza la recepción de los 

bienes y le indica los mobvos 

Hlnforma al Área Administrativa

1

1
� sobre el rechazo de los bienes 

y los motivos (incumplimientos) 

¿Los bienes cumplen con las 
especificaciones, cantidad y 
descripción indicados en la 

orden de compra? 

si-

Recibe los bienes y firma de 
recibido en la orden de compra 

del proveedor 

1 
reune evidencia fotografica de 
los bienes recibidos, y copia de 

la orden de compra 

Registra los bienes adquiridos 
l en el kardex digital y resguarda 

los bienes en el lugar adecuado 
en el almacén 

Informa al Area Administrativa 
sobre la recepción satisfactoria 

de los bienes adquiridos y le 
entrega la evidencia fotográfica 

Página 88 de 118
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Coordinación o ' 

Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

ProcE;!dimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del áreé;!_ que 
Autoriza: 

-Firmas:

t=!ersona que 
Elaboró: 

- -

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, no inventariables 

CGDSM-ALUM-P-03-36 

Marzo 2025 

• Ariel Alejandro González Díaz

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

CclJ1P·no 1e ,udc' ' 11 J 
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Alumbrado 

Público 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o, no inventariables 

CG DSM-AL UM-P-03-36 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramienta de trabajo no inventariable 

Áreas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección Almacén 

o 
Elabora vale de almacén con la 

descripc,ón y cantidad 
solicitada 

R_ecabª_ firmªs de autoriZación 
del Jefe de Área y Jefe 

Administrativo 

Entrega el el vale de almacén, 
y le solicita los bienes descritos 

Manual de Procedimientos 

Recibe los bienes 
solicitados y copia del 

vale de almacén 

Archiva el vale de 
almacen y administra 
los bienes recibidos. 

Recibe el vale de 
almacén con la 

descripción de los 
bienes y cantidad 

solicitada 

Indica al solicitante la 
negativa de entrega y 

el motivo. 

¿Cuenta con firmas 
de autorización? 

Verifica en el kardex 
digrtal, la existenc

i

a de 
los bienes solicitados 

¿Cuenta con stoek de 
lo solicitado? 

no 

Informa al solicrtante 
la inexistencia de lo 

solicitado 

Recaba la rubrica de recibido 
del solicrtante en el vale de 

almacén. 

Reune y entrega los bienes al 
solicitante, así como una copia 

del vale de almacén 
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Alumbr do 

• Público

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Ptoc1rdimier rto: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Res·ponsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo, inventariables 

CGDSM-ALUM-P-03-37 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Titular del área que Autoriza: Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

e 1) 1 rro J( uadll�,H.:l 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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fl 
Alumbrado

lico 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o, inventariables 

CGDSM-ALUM-P-03-37 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventariables 

Áreas: Operativa, Técnica, Control Forestal y Dirección Almacén 

o 
Elabora-vate de almacén con ta 

descrición y cantidad de 
recursos solicitados 

Recaba firmas de autorización 
del Jefe de Área y Jefe 

Administra ivo 

Solicita al almacén tos recursos 
indicados en el vale de 

almacén 

Recibe los bienes 
solicitados. la copia del vale 
de almacén yta copia del 

resguardo de bienes 

Archiva-elvale dealmacen:ef 
resguardo de bienes, y 

administra los bienes recibidos. 

Recibe vate de 
almacén 

Indica al solicitante ta 
negativa de entrega y 

et motvo 

¿Cuenta con firmas 

de autorización? 

Verifica en el kardex 
digrtat, ta existencia de 
los bienes solicrtados 

¿Cuenta stock de lo 
solicrtado en el vate? 

Reune tos bienes 
inventariabtes solicitados en el 

vate de almacén 

Elabora el resguardo de tos 
bienes inventariabtes a recibir 

Recaba ta rubrica del solicitante 
en et vate de almacén y en et 

resguardo. 

Entrega los bienes 
inventariables solicitados y una 
copia del vate de almacén y del 

resguardo de bienes, al 
sotlcrtante y al Departamento 

de Inventarios 
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Alumbrado

• Público 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persóna que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------- -- -- -

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Registro de bienes patrimoniales 

CGDSM-ALUM-P-03-38 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

Público 

Registro de bienes patrimoniales 

----- -

Departamento de Inventarios 

9 
Recibe del Área 

Administrativa y/o de 
Almacén, la solicitud de alta 

de bienes patrimoniales 

l 
Solicita al Almacén y/o al Area 1 Adminislra ·va, el resguardo y factura 

correspondientes a los bienes que 1 deberan ser dados de alta 

Recibe y captura en el sistema 
"admin", de bienes inmuebles .. la 

cuenta y el nombre del resguardante. 
así como el número de factura y las 
caracteristicas de los bienes dados 

de alta 

t 
Elabora y envía a la Coordinación 

General de Servicios Municipales la 
solicitud de e ·quetas patrimoniales 
de los nuevos bienes patrimoniales 

dados de alta 

! 
Espera la vis· a del personal de 

patrimonio, para colocar la elíqueta 
patrimonial en lo bienes dados de 

atta 

� 
de 15 a 30 dias 

T 
Recibe la visita del personal de 

Patrimonio y etiquetan los bienes 
palrimoniales 

o 

Manual de Procedimientos 

Registro de Bienes Patrimoniales 

1 

CGDSM-ALUM-P-03-38 

Área Administrativa y/o Almacén 

Recibe la solicitud para enviar el 
] resguardo y factura de los bienes 

para alta en inven año patrimonial 

Reune y envía el resguardo y factura] de los bienes patrimoniales 

. 
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Alumbrado
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

R�sp_pnsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

- -

. --- --- -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servidos Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Suministro de combustible para vehículos 

CGDSM-ALUM-P-03-39 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbrado 

Público 

Suministro de combustible para vehículos CGSM-ALUM-P-03-39 

Suministro de combustíble para vehículos 

Solicitante Área de Vehículos 

Solicrta al Departamento de 
Vehículos el combusüble Recibe la so!icrtud de 

necesario para los vehículos r-----+-------+tcombusüble para vehieulos y/o 
oficiales, mediante oficio o brtácora de consumo 

Mácora de consumo 

Recibe el resguardo de 
latarjeta de combustible y la 
tarjeta de combustible, así 
como la información del 

protocolo para 
reabastecimiento 

Abastece el vehículo de 
combustible y.registra en la 
brtácora de combustible la 
carga, número de tiket y 

kilometraje 

Elabora y entrega al 
Departamento de Vehículos la 
brtácora de combustible para 
reabastedmiento, indicando 
los servicios realizados y 
cargas de combustible. 

¿Es viable la soücitud? 

Elabora y entrega al 
soicitante, el resguardo de la 

tarjeta de combustible y la 
tarjeta de combusbble, 

indicandole el protoco!o de 
reabastecimiento 

No 

Informa al sohcrtante la 
negativa y los motivos 

Recibe y archiva la bitácora de 
consumo de combustible con los 

egistros de los servidos atendidos, el 
kilometraje, las cargas y rubricas, por 

parte de la Zona, Área o 
Departamento 

Recibe la respuesta 
negativa a la soücrtud 
de combustible y las 

causas 
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Alumbr do 
• Público
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 
-

�= 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
C ob1ern0 de G• ,ai! 1l.i1 ir 1 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Solicitud de días económicos 

CGDSM-ALUM-P-03-40 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Alumbr

• • 
Público 

do 

Solicitud de días económicos CG DSM-AL U M-P-03-40 

Solicitud de días económicos 

Dirección, .Área, Zona o Departamen�o 

9 
La persona 

interesada manifiesta 
al jefe ínmedia o la 
intención de tomar 

días de económicos 

Se recibe petición y 
revisa si tiene 

derecho a días 
económicos 

1 
.¿_C.Ue-11ta con 

dla.s económico!-? 

r----4--·•7 
Pregunta los días 

1 deseados 

l 
Recibe formato e 

inlegra los datos de ia 
persona colaboradora 

y días 

Indica losrnas­
económiCOS 
p-endiente.s 

Incluye 
observaciones si es 

necesario 

l 
Recaba nombre y 

lfma de la Dirección 
delárea � 

,1,, 

Indica al interesado 
que no cuenta con 
días económicos 

o 

Remite al Departamento ] de Recursos Humanos el 
format_o de días ¡>---------------+--� 

económicos 

Manual de Procedimientos 

Departamento de Recursos Humanos 

Recibe del jefe 
inmediato la solicitud 
del formato único de 

días económicos 

l 
Cap ura la 

información, elabora 
y envia, el formato de 
económicos al Enlace 

Administrativo 

' 
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Alumbrado 
• 

Público 
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Coordjnación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Dirección de Alumbrado Público 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Movimiento de alta 

Código de procedimiento: CGDSM-ALUM-P-03-41 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Ariel Alejandro González Díaz 

Responsable del área que 
Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Revisó: 

Titular del área que 
Arq. Enrique Gerardo Ávalos González Autoriza: 

·Firmas:
- --

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 ----=--=.=-.�· - ;;;e=-

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



Alumbrado 

Público 

Movimiento de alta 
Movimiento de Alta 

Dirección de Adscripción Trabajador 

9 
Envía por correo 

solicitud de nuevo 
ingreso al área de RH 

del Enlace Adm. 

l 
Annan expediente 

completo de la 
persona a ingresar 

Envía expediente al 
Área de Recursos 

Humanos del Enlace 
Administrativo 

1 

Manual de Procedimientos 

llena los formatos y 
1-----+----�- entrega en su área de 

adscripción para 
recabar firmas 

\ CGDSM-ALUM-P-03-41 

Área de Recursos Humanos del 
Enlace Administrativo 

Da al empleado el 
formato del 

movimiento de alta 

1 
Se captura en la base 

de datos 

1 
Se manda al área 

para elaborar control 
de envío 

1 
Se envía a ta 
Dirección de 

Recursos Humanos 

1 
Se captura en base 
de datos la fecha de 

recibido del oficio y n• 
de control 

6 
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Alumbrado 
• Público

íl'fi:raln.,w: '"-[;j. (i..J..i.., t:111"�'"c•11r:íl 

Coordioación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Alumbrado Público 

Área: Administrativa 

Proce-dim iénto: 
Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica o mantenimiento preventivo 

Código de procedimiento: CGDSM-ALUM-P-03-42 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Ariel Alejandro González Díaz 

Responsable del área que 
Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Revisó: 

Titular del área que 
Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Autoriza: 

.Firmas: 
- -

Fecha·de Autorización: Diciembre 2025 ---- ·-

R-ersona que Responsable del 
- Elaboró: área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Alumbr do 
• "blº Pu 1co 

Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica o ma-ritenimiento preventivo 

CGSM-AL U M-P-03-42 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guad.ila¡Jr ;¡ 

Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica mantenimiento preventivo 

Área de vehículos 

erifica kilometraje de 
los vehículos 
próximos a 

maotenimiento 
preventivo o que 

. requieran reparación 
por falla mecánica e 
informa al área de 

vehículos 

Recoge y utiliza el 
vehículo para 

corroborar que no 
tenga fallas de 

garantía 

¿Tiene 
faJlas? 

Recursos materiales Taller Municipal 

¿Se trata de 
falla mecánica? 

0 

Solicita al área de 
recursos materiales 

Se programa 
visita de unidad 

móvíl 
del Enlace 

GAdministrativo de la 1----+-------­
CGSM se realice el 
pre diagnóstico para 
laborar la requisición 

Recibe el pre 
diagnóstico por parte i+----+--------........., 

del área de vehículos 

Realiza y envía la 
requisición para la 
programación de 
mantenimiento o 

reparación según lo 
requiera 

Coordina con el área 
y se traslada el 

vehículo al taller 
correspondiente 

Coordina con el área 
para recoger el 

vehículo 

Corrige las 
Observaciones y 

manda nuevamente 
la requisición 

En espera 
de 

indicaciones 

¿Reparación 
o servicio? 

Informa que el 
vehículo está 

reparado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento:. 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

-- ·Firmas:-�-· 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob1Prno ,Je Guad�la¡ar a 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Administrativa 

Atención a solicitudes de transparencia 

CGDSM-ALUM-P-03-43 

Marzo 2025 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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fl 
Alumbrado

• 'bl" Pu 1co 

Atención a solicitudes de transparencia 
Atención a Solicitudes de Transparencia 

Área Administrativa 

CGDSM-ALUM-P-03-43 

Áreas de la Dirección 

Recibe la solicitud de Recibe del enlace de 
Transparencia del Enlace 
Jurídico de la CGSM la 
solicitud de información 

...---- información de parte del Área w._ __ _ 
AdminiStrativa 

Recibe y analiza la solicitud 

Envía la solicitud al área 
correspondiente 

Reune la información y genera 
la propuesta de respuesta 

Envia la propuesta de 
respuesta al Área 

Administrativa 

Recibe y analiza la propuesta 14--------+------------' 
de respuesta 

No 

Elabora y envia la propuesta 
oficial de respuesta al enlace 
de transparencia de la CGSM 

¿Cumple con IO 
solicitado? 

Solicita at área 
correpsondiente elabore una !---+---------------------' 
propuesta que cumpla con lo 

solicitado 

Elabora respuesta negativa y 
la envía al enlace de 

transparencia de la CGSM 
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Alumbr do 
• Público

Formatos de Procedimientos 

Relación de circuitos con contrato 

Relación de circuitos que están incluidos en el 
recibo general media tensión 

Relación de circuitos que están incluidos en el 
recioo general-baja tensión 

Capacidad de luminarias individuales en sub zonas 

Supefvísión de alumbrado público 

Control de material y herramientas, registro de 
entrada-y salida de operativo 

Control de materiaJ!recepción/devolución, registro 
de entrada y salida de mantenimiento 

Control de entreg_a de -�erramientas personales 
para operativo 

Control de material licitado 

Control de entrega de material de Limpieza 

Control de material por contingencias 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadill 4¡ar ➔ 

CGDSM-ALUM-F-03-01 106 

CGDSM-ALUM-F-03-02 107 

CGDSM-ALUM-F-03-03 108 

CGDSM-ALUM-F-03-04 109 

CGDSM-ALUM-F-03-05 110 

CGDSM-ALUM-F-03-06 111 

CGDSM-ALUM-F-03-07 112 

CGDSM-ALUM-F-03-08 113 

CGDSM-ALUM-F-03-09 114 

CGDSM-ALUM-F-03-1 O 115 

CGDSM-ALUM-F-03-11 116 
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Alumbr do 
• 'bl" Pu 1co

Irt:•11111r.lUJ 
Relación de circuitos con contrato 

... ,... . ...., 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

RElACION DE CIRCUITOS CON CONT�TO 

Por Comisión Federal de Electricidad 

Superintendente 

Jefe Departamento Comercial 

Jefe Proceso Facturación 

Supervisor Alumbrado Público 

1 CGDSM-ALUM-F-03-01

TOTAL O.OCIO 

Por H. Ayuntamiento de Guadalajara 

Director de Alumbrado Público 

Jefe Departamento Técnico 

Encargado de la Conciliación 
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Alumbrado 
• 'blº Pu ICO 

Relació� d� circuitos que están Incluidos en el recibo 
eneral media tensión 

CGDSM-ALUM-F-03-02 

--·-
REIACION DE CIRCUITOS QUE ESTAN INCLUIDOS EN EL RECIBO GENERAL MEDIA TENSIÓN 

Por Comisión Federal de Electricidad 

Superintendente 

Jefe Departamento Comercial 

Jefe Proceso Facturación 

Supervisor Alumbrado Público 

TOTAl O 0.0000 

Por H. Ayuntamiento de Guadalajara 

Director de Alumbrado Público 

Jefe Departamento Técnico 

Encargado de ta Conciliación 
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Alumbrado 
• 'blº Pu 1co 

Relación de circuitos que están incluidos en el recibo 
general ba·a tensión 

CGDSM-ALUM-F-03-03 

RELAC/ON OE CIRCUITOS QUE ESTAN INCLU/00S EN EL RECIBO GENERAL BAJA TENSIÓN 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,idal.1Jar d 

- -.Por Comisión Federal de Electricidad 

Superintendente 

Jefe Departamento Comercial 

Jefe Proceso Facturación 

Supervisor Alumbrado Público 

Por H. Ayootamiento de Guadal ajara 

Director de Alumbrado Público 

Jefe Departamento Técnico 

Encargado de la Conciliación 
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Alumbr do 
• 'bl" Pu 1co

Capacidad de luminarias individuales en sub zonas CG DSM-ALU M-F-03-04 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad�la¡ara 

Ollilllt,.,. • ...., 
CAPACIDAD DE LUMINARIAS INDIVIDUALES EN SUBZONAS 

TOTAL 0.00 

Por Comisión Federal de Electricidad Por H. Ayuntamiento de Guadalajara 

superintendente Director de Alumbrado Püblico 

Jefe Departamento Comercial Jefe Departamento Técnico 

Jefe Proceso Facturación Encargado de la Condliación 

Supervisor Alumbrado Público 
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Público 

,_ 
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SupeNisión de alumbrado público 1 CGDSM-ALUM-F-03-05

-

COMISIÓN FEDERAL DE ELECTRICIDAD 

!") 

Coml3ioP Fsteral de Elermi"iJ/ad FORMATO DE CAMPO 

H. AYVNT M11ENTO OE GUADAi.AJARA, JAL 

RP.U. 

SUPERVISIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 

ZONA METROPOLITANA CIC 

DIRECCIÓN ___________________________ FRENTE ____ _ 
CRUCES 
COO!GO COLONIA 

TRO AT _ BT __ _ 

MEDIDOR ALTIJRA DE MEDIDOR ___ _ LECTURA _______ _ 

11: 12: ___ _ 

V1: V2: V12: Kw:_ 

PRENDIDAS-·-.. - APAGADAS __ _ TOT� 

CN'ACIOAD DE LUMINARIAS LED'S EN (W) . WMINARJAS DE VSAP 
CAPACIDAD DE LUMIN.4RIAS LED'S El.ECTROTEC I CAPACIDAD DE LUMINARIAS LF..D'S CONLUZGDL CAP WM DE VSAP {� 
s:.11 1 68.46 1 101.a 1 215 1 260 &OA2 1 61.S I at I t00.63 1l8.94 l 156.1 1.00 1 150 1 uo T--··----:.oo 

a,clAPAG!ENCIAPAOlo<c:IAPAOIONCIAPAOIENCIAPACiENCIAP.,,,...,IAPAGIEIC APAGIENCIAPAG!E>CIAPAG!...,-- EHCIAPAIJIEHCIAPAGENC--ENC� 
¡---r-7 J 1 ·I 1 1 1 1 .1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 .J 1 1 1 1 1 1 1 -r--
�fONES. 

R.P.U, 

OIRECCION ___________________________ FRENTE ____ _ 
CRUCES _________________________________ _ 
COOIGO CCllONIA 

TRO AT ____ _ 8T 

MEDIDOR_-_- _____ _ ALTURA DE MEDIDOR ___ _ LECTURA _______ _ 

11: ___ _ a, ___ _ 

Vi• V2: V12: Kw: 

PREÑIJIOAS APAGADAS __ _ TOTAL __ _ 

CAPACIDAD DE LUMINARIAS LEO'S EN (W) ====--- WMINARIAS DE VSAP _ 
CAPACIDAD OE LUMINAfaAS LED'S ELEClROTEC 

I 
CAPACIDAD DE LUMINARIAS lED'S COM.UZOOL_

-+
-- __ CAP LUM DE VSAP lwl _

r.;:,,-, ..:..T""ioL.rns 260 50,42 ·¡ till.S I 80 I I00.63 I 138.94 r· 1S6.1 100 1 150 I %50 � 
!EÑc lAP� EÑ:lAP�ENCI APAGI ENCIN'N. EHC l.&P.&e.a OICIAPArJ BC1N1Mil EJrfCIAf'AU f.HCIAPAOI EHCl,\PAC eitcJAPAn! ENClAPAl":i ENC1-at• ENCIArAC 

L...]_ 1 11 1 111 1¡ 1 1 1 1 1111 1 11 1 1 1 1 _  
OBSERVACIONES: 

Vo.Bo. GUADAi.A.JARA JALA ___ DE _2018 Vo.Bo. 

SUPERVISOR CFE 
--------� ·-

Suptrvisoc Alumbrado Pubflco 
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• 
Alumbrado 

• Público

Control de material y herramientas, registro de 
entrada v salida de operativo 1 CGDSM-ALUM-F-03-06 

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO 
CONTROL DE MATERIAL Y HERRAMIENTAS 

RESGUARDANTE: NO. REPORTE 
FECHA-DE SALIDA: FECHA DE ENTRADI HORA: 
DESCRIPCION DEL SERVICIO: 

MATERIALES 
DESCRIP_._ClQN CANTIDAC POIMEDIC SALIDA EVOLUCIO CODIGO �SERVACIO 

CINTA AISLANTE 

:ABLE NEUTRANEL 2+1 C 

CABLE XLP 2+ 1 C.6 

CABLE THw' #12 

LUMINARIA PHILIPS 

.UMINARIA CONSTRULIT 

LUMINARIA FAROLEO 

BRAZOS 

ABRAZADERA 

BASE PARAFOTOCELOI 

FOTOCONTROL 

SHORTING CAP 

TUERCAS 

RONDANAS 

RESGUARDO DE HERRAMIENTAS 
- -oESCRIPCION- l:ANTIDAC POIMEDIC SALIDA EVOLUCIO CODIGO SERVACIO 

-

-

=lEGISTRO DE SALID.11 
- -

--- . ·----- . ,.OMBRE Y FIRMA DE ALMACE 

EGISTRO DE ENTRAD 
� 

�OMBRE Y FIRMA DE ALMACE 
OBSERVACIONES: 

NOMBRE Y FIRMA CUADRILLA 

NOMBRE Y FIRMA CUADRILLA 
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Alumbrado

• '1hl D■' 1:rft 

lr(tlllllr.lft] 

Control de material, recepción, devolución, registro de 
CG DS M-AL UM-F-03-07 

entrada y salida de mantenimiento 
RECEPCIONIDEVOLUCION DE MATERIAL CHATARRA 

-

-

1 

¡ 

---

- -

- -

-

DIRECCIÓN DE 
Almacen 

ALUMBRA[)□ PUBLICO R•ci.,ualicitu.f R•cih Ji1>1,,11oh1d,,.. 

NOMBRE: 

-- �--

1-.rr. J..r1. 

MATERIAL RECIBIOOIDEVOLUCION 

RECIBE ALUMBRADO PUBLICO 

Empresa FOLIO: 

R .. ci .. o m.at•ri-,l Ehh•q4 do>uolucidir. FECHA 

l\r1. l\rs. 

CANT. OBSERVACION 

ENTREGA POR PARTE DE EMPRESA 

CONTROL DE MATERIAL 

DIRECCIÓN DE 
Almacen Empresa FOLIO: 

R.,.,ci.,•1alicit1.1J R•cÍ .. ♦ 4•valucidil't R•cÍ.,•ft'l•t•ri.al 
ALUMBRADO PUBLICO 

hrs. hrs. hrs. 
NOMBRE: 

.. -

MATERIAL 

LUMIHARh\ STREETVIEW 

LUMIHARIArAROLEO 

RErLECTORES 

CABLE 

roco 

BALASTR.O 

HERRAMIENTA 

ACL-"RACIOH DE MATERIAL, 

CANT. 

SILYERIO GARCIA 1113 COL. OBRERA, GOL.JALISCO 

-
-- AUTQRIZAINOM8RE Y FIRMA 

--

SALIDA DE ALMACEN 

NUEVO REHAB 

ENTREGA ALMACENISTA 
-

Chh♦4l4 d•uah1ci'" FECHA 

hrs. 

DEVOLUCION A ALMACEN 

REHAB. CHATARRA 

RECIBE/NOMBRE Y FIRMA 
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Alumbr do 

• Público

Control de entrega de herramientas personales para 
CGDSM-ALUM-F-03-08 

operativo • 

- ENTREGA DE MATERIAL HERRAMIENTA

HERRAMIENTA 

. 

!SOLICITA

NOMBRE Y FIRMA 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad-,lil¡ar,1 

·- MODELO 

FOLIO: 
FECHA: 

ÁREA DESTINADA 

ALMACENISTA ALUMBRADO PÚBLICO 

NOMBRE Y FIRMA 



Alumbrado 
• 

�l,btil'.n 

" 

Control de material licitado 

1 • 
Alumbr 

• Público

EMPRESA: 

NOMBRE: 

MATERIAL 

- NOMBRE Y ARMA ALMACÉN

MIGUEL TINOCO GARCIA 

No.333 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,1ia¡;ir 1 

' 
(;!ei1111r.1-íel 

1 CGDSM-ALUM-F-03-09

DIRECCIÓN DE ALUMBRADO PÚBLICO 
do CONTROL DE INGRESO DE MATERIAL Y HERRAMIENT� 

FECHA: 

FOLIO OC: 

CANTIDAD TIPO/MEDIDA ESTADO 

NOMBRE Y ARMA EMPRESA 



Alumbr do 

2 
3 

4 
5 
6 

Control de entrega de material de limpieza 

ENTREGA DE MATERIAL DE LIMPIEZA 

PRODUCTO::: UNIDAD 

CGDSM-ALUM-F-03-1 O 

FOLIO: 
-----

FECHA: ____ _ 

CANTIDAD AREA DESTINADA 

OBSERVACIONES: ____________________ _ ' 

' 

1 

1 
1 

- -------- ------- --·- ------------ ------ ---- - -- ----- ---- ---- - --- ---- --- -------' 

•1 _ _ ._ ALMACENIS_TA ALUMBRADO 1 

Manual de Procedimientos 
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---- --

- -
- -

--�-

-

--- - -

-

-

-

-

-

- -

---

---

- -

Alumbr do 

--

Control de material por contingencias CGDSM-ALUM-F-03-11 

FORMATO PARA ENTREGA DE MATERIAL POR CONTINGENCIA 

-DIREGCIÓN OE 
Almacén Empresa FOLIO:

Recibe Recibe Recibe Entrega FECHA:ALUMBRADO 
PÚBblCO solicitud devolución material material

-

hrs. hrs. hrs. hrs.

¡
NOMBRE:

- - MATERIAL CANTIDAD DESCRIPCIÓN

I 
� -

LUGAR DONDE SE RETIRO:

'PLACAS Y NUMERO ECONOMICO DE VEHICULO QUE ENTREGA:

-- -RECIBEALUMBRAOO PUBLICO ENTREGA POR PARTE DE EMPRESA
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Alumbrado 
• Público

3. Glosario

- Censo de alumbrado público. Estadística descriptiva de las luminarias, postes,

....:-iransformadores y controles que conforman la red de alumbrado público. 

CFE. Comisión Federal de Electricidad. 

Circuito. Es el recorrido establecido que una corriente eléctrica tendrá. Se 

� ---compone de distintos elementos que garantizan el flujo y control de los electrones 

que conforman la electricidad 

-- - - -- -- --- ----J;.r-a-ccionami_ento.b-a d�visión de un terreno en manzanas y lotes, que requiere del 

trazo de una o más vías públicas, así como la ejecución de obras de urbanización 

que le permitan la dotación de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos, 

conforme a la clasificación prevista en el Código Urbano del Estado. 

KWH. Kilowhatts hora. Es la unidad de medida del consumo de energía eléctrica. 

Luminarias. Es un dispositivo que distribuye, filtra o transforma la luz emitida por 

una o más lámparas, que incluye todos los componentes necesarios para fijarla y 

protegerlas y; donde corresponda, los equipos auxiliares, así como los medio 

necesarios para la conexión eléctrica de iluminación 

Transformador. Dispositivo-eléctrico que permite aumentar o disminuir la tensión 

_en un circuito.eléctrico de corriente alterna, manteniendo la potencia 

Vis·ual. Software especializado para cálculos fotométricos. 

Manual de Procedimientos 
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Alumbrado 
• 'bl" Pu 1co

4. Autorizaciones

Mtro. Osear Villa lobos Gámez 

_ Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 

lng. Samuel González Loza 

-Tltu]�fr _de la Dirección de
--�� 

-- -Innovación Gubernamental - -· -

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de ta Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

___ __La.p[e.sente...hojalorma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Alumbrado Público, 

-- ----dependencia de la Coordinación General de Servicios Municipales (CGDSM-ALUM-MP-03-1225), 

--fe-cha de elaboración: -Enero 2018, fecha de actualización: Diciembre 2025, Versión: 03 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad.1l�¡.1r 1 

Página 118 de 118

� • 
I..IC • � Guadalajara te curda



Gobier no de 

Guadala
j

a
r a




