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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi 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
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Gobierno del

Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personalinterno el presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e = Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnoldgica de la
Direccion de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabor6 la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
: manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Diréccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacién (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicaciéon y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Cadigo
Supervision de nivel de encendido CGDSM-ALUM-P-03-01 9 NO
Supervisién para modernizacién o
incremento de alumbrado publico CGDSM-ALUM-P-03-02 | 11 NO
Censos para validacion de cargas de CGDSM-ALUM-P-03-03 14 NO
conformidad
Conciliacion para validacion de cargas CGDSM-ALUM-P-03-04 16 NO
Revision de la facturacion de energia CGDSM-ALUM-P-03-05 18 NO
eléctrica en tarifas APBT y APMT
Solicitar Instalacion de mediciéon en CGDSM-ALUM-P-03-06 | o4 NO
servicios de alumbrado
Control de contratos de energia con CGDSM-ALUM-P-03-07 23 NO
CFE
Recuperacién de luminarias retiradas CGDSM-ALUM-P-03-08 o5 NO
por CFE
Control de luminarias Led CGDSM-ALUM-P-03-09 27 NO
Analisis del suministro y eficiencia CGDSM-ALUM-P-03-10 | g NO
energeética
Control de contingencia (Accidente CGDSM-ALUM-P-03-11 31 NO
vial sin causante) '
Control de contingencia (Accidente CGDSM-ALUM-P-03-12 34 NO
vial con causante)
Control de contingencia (Robo,
Vandalismo, Catastrofico sin CGDSM-ALUM-P-03-13 38 NO
causante)
Control de contingencia (Robo,
Vandalismo, Catastréfico con CGDSM-ALUM-P-03-14 41 NO
causante)

Manual de Procedimientos
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Dictamen de movimiento de poste

 CGDSM-ALUM-P-03-15

Cadigo

Pag. SGC 'y

44 | NO
Revision de proyectos CGDSM-ALUM-P-03-16 46 NO
Revision y validacién de estimaciones CGDSM-ALUM-P-03-17 48 NO
Conc?iliaci()n de deductivas y CGDSM-ALUM-P-03-18 50 NO
sanciones
Dictamen de caso fortuito y/o fuerza CGDSM-ALUM-P-03-19 50 NO
mayor
Validacion de reportes atendidos CGDSM-ALUM-P-03-20 54 NO
Aten'cién a solicitudes de servicio por CGDSM-ALUM-P-03-21 56 NO
escrito
Revisién del reporte men§ual c_je CGDSM-ALUM-P-03-22 59 NO
desempenio de la concesionaria
Mantenimiento institucional CGDSM-ALUM-P-03-23 61 NO
Compras y pago a proveedores CGDSM-ALUM-P-03-24 64 NO
Gestion de suspensiones CGDSM-ALUM-P-03-25 67 NO
Horario por Lactancia CGDSM-ALUM-P-03-26 69 NO
Licencia de maternidad CGDSM-ALUM-P-03-27 71 NO
Licencia de paternidad CGDSM-ALUM-P-03-28 73 NO
Contestacién y seguimiento de oficios CGDSM-ALUM-P-03-29 75 NO
Solicitud de vacaciones CGDSM-ALUM-P-03-30 77 NO
Reporte general de vacaciones CGDSM-ALUM-P-03-31 79 NO
Solicitud de dias econdémicos CGDSM-ALUM-P-03-32 81 NO
Incapacidades del personal CGDSM-ALUM-P-03-33 83 NO
Licitacion y adjudicacion de bienes CGDSM-ALUM-P-03-34 85 NO

CGDSM-ALUM-P-03-35 | g7 NO

Recepcién de bienes requisitados

Manual de Procedimientos
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) Alumbrado

Publico

Solicitud de bienes materiales, equipo '
y/o herramientas de trabajo no CGDSM-ALUM-P-03-36 89 NO
inventariables
Solicitud de bienes materiales, equipo
y/o herramientas de trabajo CGDSM-ALUM-P-03-37 91 NO
inventariables
Registro de bienes patrimoniales CGDSM-ALUM-P-03-38 93 NO
Suministro de combustible para CGDSM-ALUM-P-03-39

, 95 NO
vehiculos
Solicitud de dias econdmicos CGDSM-ALUM-P-03-40 97 NO
Movimiento de alta CGDSM-ALUM-P-03-41 99 NO
Gestion para la reparacion de
vehiculos por falla mecanica o CGDSM-ALUM-P-03-42 101 NO
mantenimiento preventivo
Atencion a solicitudes de CGDSM-ALUM-P-03-43

. 103 NO

transparencia

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado
Publico

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisiéon exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Unién de suma

7| || ®@000
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Coordinacién de Supervision y Censos

Procedimiento:

Supervisién de nivel de encendido

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Efrain Valdivia Luna

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado
Publico

Supervision de nivel de encendido

CGDSM-ALUM-P-03-01

Supervision de nivel de encendido.

Encargado del area de

censos.

Encargado del drea de Jefe del area de .
R S A i ] I - .. |Director de Alumbrado g
vahdacion, supervision | Superviser de campo | validacion. supervizidn | validacién, supertvision Pblico Concesionanio
v censos ¥ censos v censos
Deteminar las
subzonas donde se
realizara el
muestreo al azar
tanto de supervision]
diuma y nocturna
N —
[Solicitar al Jefe del
area de validacion, Detectar en
supervision y campo cuales
censos los planos juminarias estan
de las zonas a encendidas de
muestrear y dia (Supervisor
entregar a los e campo Diumo)
Trerie: £ St
. Realizar
Detectar en resumen Rev:esl:trr resélrxr:‘en
campo/cuales estadistico y y entreg Realizar
luminaria estan Director de
entregar al proceso de
apagadas de A Alumbrado
Foche Jefe dei area Piblico para que calculo de
{Supervisor de gﬁ;::ﬁ:gxg; realice el calculo fodicines
campo Noctumo) de deductivas.

Entregar
resumen al )
co?\cesionario Realizar las
St »| reparaciones
ici
cabola l solicitadas
reparacion

informar al
Director de
Alumbrado

Publico las
acciones de
reparacion

Manual de Procedimientos
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Ly :
Puablico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Operativa

Procedimiento:

Supervisién para modernizacion o Incremento de
alumbrado publico

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Nancy Partida Salcido

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Salvador Gutiérrez Camarena

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

- Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
1Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado
Publico

Supervision para modernizacion o incremento de
alumbrado publico (Pag. 1 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-02

Supervision para Modernizacion o Incremento de Alumbrado Publico

Area Operativa

Encargade de Supervision a Mantenimiento y Operacidn

jerificar que 13 instatacion
[de luminarias por parte de ia
concesonaria se este dando
en tiempo y forma como
esta establecido en el
calendario propuesto en &
contrato

Realizar reporte de jos
nailazgos encontrados

Entregar regorte 3l drea
técrica

Verificar en sito que si
haya cumplido la
concesionaria

Reafizar un informe de io
encontrado en sitic mismo
que deriva el Area

Reahzar un resumen de
observacwones con base

Derivar resumen al 3rea | > emprasa revisan las

Realizar un oficio con

A

En comunto con (3

tservaciones

CONCASIONana anexo al

[Derivar el oficio 3 Dwector|

para su revision y firma

Operawva

<Cumpte con

Y

x observacones®

Reaizar el acta |
circunstanciada da
n i6n de obra

Derivar informe al
Area Operatva

Manual de Procedimientos
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lumbrado
Pablico

Diagrama de Flujo

Supervisién para Modernizacién o incremento de
alumbrado publico (Pag. 2 de 2)

Supervision para Modernizacion o Incremento de Alumbrado Piblico
Concesionaria Area Operativa

CGDSM-ALUM-P-03-02

Director

Rewviza y firma af oficic

h 4
Enviar el oficic 3 |2
Cencesicnaria con al .
——® |Atender las observacicnes|

resumen de las
observaciones anaxc

~

Realizar un informa de
atancién de observacioras y
erwiarle a través de oficio al

Director J} W
-

‘

Recibe 2l cficioy la
instruczion de verificario
cumplimiente

2n campe 2l

h
—
Definir al superviser que
reaiizard la verificacien =n
sampo

 — S

O

Resfizar un informe para

el director

Aplicar 135 sanciones
corespondientas de

3acuarde a lo marzado en
2| contrato
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, Al ,_
Publico

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Coordinacién de Supervision y Censos

Procedimiento:

Censos para validacion de cargas de
conformidad

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Efrain Valdivia Luna

Responsable del area que Revisé:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Titular del area que Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado
" Pablico

Diagrama de Flujo
Censos para validaciéon de cargas de conformidad

CGDSM-ALUM-P-03-03

Censos para validacion de cargas de conformidad

Jefe de Departamento Técnico Encargado de Censo Supervisor de Censo Encargado de Procesamiento de datos

Trazar la ruta 2 seguyr para
o |venficar en campe de forma
conjunta con los
supervisores de CFE

Pecibir solicitud de
CFE por escrite

Trasladase a campo para

" encender los circuites
Denvar 1z selicitud al ) 5| Recabar informacion
drea de censo | cartografica l
Tomar parametros
f"_"‘_‘L_ﬁ‘ eléctnces

Imprior el plano de la
red de Alumbrade
Publico

T

Cuanuficar las cantidades
de luminanas que controlan
cada circure
L =y

|

Asentar en la cédula los
parametros eléctricos v los
datos enconwades en
campo

Denvar el plano a los
superviseres del cense

Cuannficar las cantidades de Recibu el planc de las
lummanas existentes de zonas donde se realize el
forma directa al secundano censo para validacion de
dela CFE carzas
{ l 3
Fiman ambas partes l2 Capturar la mformacién
cédula (CFE ¥ Supervisor) en el programa Quantum
l o’ Gis
- - - ~
Enuegar cédula al ~.
encargado de censo vy Pegresar el plano al area
plancs de las zonaz a de cense
L procesamiento de datos ) J
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] . Alumbrado
Publico

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccién: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Técnica - Coordinacion de Supervisiéon y Censos
Procedimiento: Conciliacion para validaciéon de cargas

Cédigo de procedimiento:  |CGDSM-ALUM-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

DL Ing. José Ruiz Nufez
Reviso:

Lifular debareg.que Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:

Pagina 16 de 118
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. Alumbrado

Publico

Conciliacién para Validacion de Cargas

Diagrama de Flujo

CGDSM-ALUM-P-03-04

Conciliacién para validacion de cargas

Encargado de Censo

CFE

f N

Recibir cedula v los planes

Regresaracampo a

revizar v documentar
nusvaments

B

levantados por parte de los
suparvisorss
F J

L
" N
Realizar la captura en el
formatorojo (excel}

‘. A

v
1 N

Congthiar en el formato
roje la informacién con el
supervisor
L 8 J

(Existen dudas?

No

Peealizar minuta de
conclusion en conjunte
con CFE

PR

Fiman ambas partes de

i

.| Dar de alta las nuevas

conformudad (CFE v
Avuntamisno) I

Dervar minuta v

(D s, |

A

"l cargas en SICOM

anexos al area de
facturacion

Manual de Procedimientos
oblerno de Cuadalajara
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Técnica — Coordinacion de Supervision y Censos

Procedimiento:

Revision de la facturacién de energia eléctrica en
tarifas APBT y APMT

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Ing. José Ruiz Nufez

Titular del area que
Autoriza: '

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas: -

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

{Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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) Alumbrado
. T ‘_

Diagrama de Flujo
Revision de la facturacion de energia eléctrica en
tarifas APBT y APMT (Pag. 1 de 2) CGDSM-ALUM-P-03-05

Revisién de la facturacion de energia eléctrica en tarifas APBT y APMT

Encargado de Facturacion Director

informacion relativa a |a conciliacién de validacion de cargas

!

Recibir de CFE archive de excel via correo electronico 3
través de cficic de manera mensual

l

[ Procesar |3 informacicn en £ase de datos Access I

Recinir del drea de Censo archivo en excel Que contiene 13 J

!

Realizar consultas & identificar st vienen algunas facturas
errdneas con base a 13 conciliacion de Ia informacion de
Censoyde CF=

¢ Estan correctas?

Si No
Hacer Memorandum del total de las Verificar si g error en el monto de
facturas que se proceden para cobro respecto ala lectura &s pequeno
entregar al drea administrativa © grande

¢(Elerror es grande?

Solicitar al area de
supervisién de Censo
corrcboren [as lecturas

Rechazarla factura y Revisar y firmar &l

oficio

realizar oficic dirigide a
CFZ explicando a razon.
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. Alumbrado
Publico

Diagrama de Flujo

Revisién de la facturacion de energia eléctrica en
tarifas APBT y APMT (Pag. 2 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-05

Revision de la facturacion de energia eléctrica en tarifas APBT y APMT

Encargado de compras Supervisor de Censo

[F‘mceder a corroborar la lectura }

Procéder a realizar el pago
correspondiente

¢ Coincide 1a lectura con
Io que reporis 1a factura?

Iinformar al encargado de informar al encargado de
facturacion que la leciura facturacion que efectivamente
coincide con 1o que reporta la estan errdneas las lectura que
factura reportar la factura

0 0

Pagina 20 de 118
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. Alumbrado
Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico

Area: Técnica

Solicitar Instalacion de medicién en servicios de

Procedimiento: alumbrado

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

g Ing. José Ruiz Nufez
Reviso:

TR T I Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

==t Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Pagina 21 de 118
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. Alumbrado
Publico

Diagrama de Flujo
Solicitar instalacion de medicion en servicios de
alumbrado

CGDSM-ALUM-P-03-06

Solicitar instalacion de medicidn en servicios de alumbrado

Concesionario Encargado de Facturacion

Recibir reporte a través de 13 plataforma GuaZapp que se
encuentra dafiade ef medidor

LEN qué parte se
encuentra ¢l dafic?

Base Medidor
[ Reparar |a bass ] [Reﬂrar el medidor daﬁadoJ

v

[':ntregar " =m.3..@3d° de]——{Recsbxf &l medidor daﬁac‘c]
Facturacion

A
Relacionar los medidores
dafiados y entregarios a
CFE para sureposiién e
instalacion
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Alumbrado
Publico

Identificacion Organizacional
Coordinacion o

- : Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccién de Alumbrado Publico
Area: Técnica
Procedimiento: Control de contratos de energia con CFE

Caédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

. Ing. José Ruiz Nufiez
Revisé:

UUELLC I IE T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
‘|Elaboro: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Péagina 23 de 118
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Ai umbrado
Publico

Diagrama de Flujo
Control de contratos de energia con CFE

CGDSM-ALUM-P-03-07

Control de contratos de energia con CFE

Encargado de Facturacion Director Apoderado legal del Municipio

Centrate Nuevo: Realizar
oficio dingido al jefe de
sucursal de CFE que
contiene los datos del lugar
con plano anexo, cargas,
cantidad de luminanas y
certificade de venficacion

Revisay fimmael

oficic

Acudrr a la sucursal de CFE

e conjunto con el
fraccionadory el apoderado
legal del Municipio

v

Sohicitar en la sucursal d ) Reciﬁiigﬁﬁc}:&a] :
CFEC,?;I;E; ;eféi”; . * zumicipio 2l igual que el
representante de CFE

Resguardar v admumstrar ],
les contratos con CFE J"'

Pagina 24 de 118
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Alumbrado

Coordinacion General de Servicios Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Técnica
Procedimiento: Recuperacion de luminarias retiradas por CFE

Cdédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

L Ing. José Ruiz Nufiez
Reviso:

flitulardel area gue Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Pagina 25 de 118
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. Alumbrado
Publico

Diagrama de Flujo
Recuperacion de luminarias retiradas por CFE

CGDSM-ALUM-P-03-08

Recuperacién de luminarias retiradas por CFE

Encargado de Normatividad v Calidad Laborarorio de Pruebas Encargado de almacén
-
Recibir reporte de recuperacin de
luminania
L& l -
i \
Acudir a labedega de CFE que
corresponda
- -
- Y
- ~
Gestionar la recuperacién de la
humjnana ante CFE

—_— — —

Informar al
concesionario de la
pérdida de la lummana

Pecibir la lummnana por
parte de la CFE a waves
de un vale

Pealizar pruskas de
funcionalidad

Realizar reporte de

funcionalidad

Entregar reporte ¥ Recibir reperte v

! g lumnaria mediante vals|
huminaria al almacén para su resguardo
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. Alumbrado
?’Lﬁlbﬁzﬁﬁ»

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Control de luminarias Led

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Erick Salvador Vargas Garcia

Responsable del area que

Reviso: Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

PUCIEL 2 RCER Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

- - Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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ta Owatad

Maf\uai de Procedimientos Gl...u;\dal.ajara tecu?da



) Alumbrado

Diagrama de Flujo
Control de luminarias Led

CGDSM-ALUM-P-03-09

Control de luminarias leds
Concesionario Director Jefe de Almacen Encargado de Laboratorio de Pruebas
-
;[— Recibir mediarte vale las
7 lumirarias dafiadas
P.ecibir reporte de lunuraria X 0
jeddatady Realizar mspeccién fisica a las
l huminanas
Detectar en campo que tipo de l
luminaria es (Marca, Modelo)
Realizar pruebas eléctncas

(Es marca Phillips?

R

ecibir oficio del
concesionario
dende seheita los
reemplazos de
luminanas

(Aplica zarantia®
—>

Nouficar al

g - .
Recibir oficio del
lazo de | Revisar y dar visto concesiorans
4 [emplazo Sci bueno al oficio ¥ » donde solicita los Dejar k
5 Y jar luminarias
Registrar en lmmn;::: g“md” derivar al almacen reemplazos de como
Ciudapp que se reinstalacion refaccionamiento
atendié en el

reperte Solicitar al

| luminanas
( Properzicnar al )

Propercicnar copia
de identificacicn

concesionane las
luminarias
solicitadas,

oficial v firma de
recibide en ¢l vale

mediante vale de
resmplaze de
luminarias para
wamite de garanta
Philly

r
Entrezar lupunaria l
dafiada

Recibir luminana nueva que
aphizo zarantia

I

Entrezar huninarias en ]

Deryvar
semanalmente al
Laborateno de
Pruebas para su
revisior de la
causa de la falla

Ingresarla
ia al

reposiaicn de las dafiadas

almacén

proveedor que se
hagza efechva la

zarantia mediante
oficio

Manual de Procedimientos

Coberno de Guadalajara
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Técnica
Procedimiento: Analisis del suministro y eficiencia energética

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-10

Fecha de Elaboracioén: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

Y Ing. José Ruiz Nufez
Revisé:

IAETC LRI L Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
|Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado
" Piablico

Diagrama de Flujo
Analisis del suministro y eficiencia energética

CGDSM-ALUM-P-03-10

Analisis del suministro y eficiencia energética

Jefe Técnico

Recibir archive de excel de CFE que contiene numers de
servicio, demicilio. periodo de consumo, lectura anteniar v
actual (en servicies medidos) v los o medidos que es
conforme a la carga conwatada

X J

h

Recibrr reporte de consumos dz CFE v del proveedor de
epergia ahterno (Drazén)

v

-
Analizar cada uno de les servicios para revisar que ol ahomre
sea el esperado

!

' ™

Momtorear &l comperanuento de los eensumes de KR que ne
sufran alteracicnes consideratles

.\ ey

A

Revisar que el proveedor alterne de energia (Dragon) este
sumirastrando §6 % del consume total

(Esta cumpliende?

L%

81

Aplicar la sancién
corraspendiente

Realizar una tabla de
ahorros en KW hr v en
dmero

condorme 2 lo
establecids en el

contrato
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Direcciéon de Alumbrado Publico

Area:

Técnica

Procedimiento:

Control de Contingencia (Accidente vial sin
causante)

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboroé:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. José Ruiz Nufiez

Titular del area que
Autoriza:

Arqg. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

— Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
|Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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) Alumbrado

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

Diagrama de Flujo

CGDSM-ALUM-P-03-11

Control de contingencia (Accidente vial sin causante)

Concesionario

Alumbrado Publico

SEMOV

R 4. 1

P 1endo el

2¢O Loy ’; I
servicie dafiado

v

Registrar hechos en biticorade contingencias

]

Presentar denuncia ante autendad
correspondiente ¥ generar reporte detallado
meluvendo memeria fotografica (impresa
v digizal) de ia en &l cual cuantifica
dafios y separa los propics de los del
\_ Mumaipio. J

!

Preparar la mformaciénnecesana para ]

Enviar notificacion y reporte a la Direcaion de
Alumbrado Pablice

Reportar conunganaia v cuannficacién de
dafios v llevar a cabo ante la SEMOV la

O

F’lecxbu peticion de la Direccidn de
> Alumbrado Patlicoo dela

pencidn del histonal de hechos viales, con
la finahidad de identificar algun causamej

Revisar reporte de cuantifcacion de

Direccadn de lo Contencicso, sobre
el historial de hechos viales

(P.ermtxz nformacion a la Dureccion

daios,comparérdele con tabulador
aprobade v venficando 1a separacién de
dafios, asi como venficar la existancia de
causante del dafic (s1 no se racibe

de Alumbrado Publico sobre
l historial de hechos 1iales

A

o

mfermacién por parte de SEMIOV se lleva
a cabo selicrtud a Sindicatura)

Recibe informacidn

Iral

N

el
Laestimacién de
datios 23 corecta”
(X

k34
Generar respuesta favorable 2

Concesionano v se le noufica. Asi como
reperte de cuantificacion de dafios

mchurla an ol Reporte Mensual, afectande al €

fondo de contingencias

f’+

Generar reporte v cuantificacion de danics
mformando a 2 Direccién de Egreses de
la Tesoraria sobre los dafios especificos en

L propiedad municipal

Rensar v corregir en base a obsarvaciones
sefialadas per Direcaadan de Alumbrade
Publico

Generar respuesta desfavorable a
Concesionano, sefialando las
observaciones encontradas v se la noufica

de SEMOV?
NO
SI
(Es postble inculpar
al causante? X

F
<on causante

®

Manual de Procedimientos
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" Alumbrado

Pablico

Diagrama de Flujo

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

CGDSM-ALUM-P-03-11

Control de contingencia {Accidente vial sin causante)

Sindicatura Tesoreria
Pecibir la soheitud hecha a la SEMOV sobre Recibir reporte v cuantificacion de dafios
histonial de hechos viales, para identificar an prcme;iad municipal para
respensables. asi como la existencia de ordenes de consideraciones presupuestales

reparacion de dafios para determinar 51 es posible
exizir al causante el resarcimiento de los dafies

h 4

Gesnonar ante la SEMOV, a través de la Direccién
de lo Contenciose, la mformacion sohicitada per la
Direccion de Alumbrado publico
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. Alumbrado
Pablico

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Técnica

Procedimiento:

Control de Contingencia (Accidente vial con
causante)

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. José Ruiz Nuiez

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

=== Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

-|Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Mum brad

Diagrama de Flujo

Control de contingencia (Accidente vial con causante)

(Pag. 1 de 3)

CGDSM-ALUM-P-03-12

Control de contingencia (Accidente vial con causante)

SEMOV

Concesionario

Fiscalia

{Retener vehicule(s) involucrado(s)

y/o causante(s)

[ Reporte de accidente vial ]

€

!

Generar su informe de heches
mediante el cual notifica al
tausants

4

Cl existieron hechos de sangre ©
alcohol procede a netificar al
rnpre entante legal de! Municipic

O
9

Recibir oficio de deslinde de
resgonsabilidad y proceder a generar
‘procese para liberacidn de vehiculo
| previo pago de adeudo ante 1a SEMOV

O

¢ Qué auteridad
acude?

TN
|
Respender a contingencia,
restableciendo el servicic dafada

'

Registrar hechos en biticora de
cantingencia

T

'd Presentar denuncia ante auteridad )
cofrespondients y generar reporte
detallado incluyende memcria
fotografica (impresa y digital) de
contingencia en &l cual cuantifica dafios
y separa los propios de los del
\_ Municipic W,

!

Enviar netificacién y reperte ala
Direction de Alumbrade Publico

bser/aciones sefialadas per Direccion

Revisar y COTegir n base a
[
de Alumbrado Publico

OO

Preparar a infcrmacitn necesana para
incluria en el Reporte Mensual, asi
come facturacién por los dafics

‘

> involucrado(s) ylc causante(s}

Retener vehiculo(s), ]

mediante el cual notifica al
causante

a0

3
Siexistieron heches de sargrl
|

Generar su informe de hecho:J

-
<

o alcohot precede a notificar 3l
representants legal del
Municipic

*—.&

Recipir oficic de deslinde de
responsabilidad

Q

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado

ublicc

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

Diagrama de Flujo

CGDSM-ALUM-P-03-12

Control de contingencia (Accidente vial con causante)

Causante

Alumbrado Pablico

Fiscalia

ibir notificacién por parte de 1a
SETREN yio Fiscaliaenia que se
infcrma de las partes afectadas y
lo presenta en Alumbrade Publico
para Valuacién de dafics

[ Reporta contingencia y cuantificacion de dafios ]

|

La Direccién de lo contencicso recice )
nctificacion por parte de la SETREN ©
de la FISCALIA en la que se informa
e los hechos y sclicita se lleve a cabo

valuacién de dafos )

f Revisar regorte de cuantificacion de dafics,

A4

comparandclo con tabulador aprobado y
yerificando 1a separacion de dafics, asi como
verificar la existencia de causante del dafio {sinc

Y

se recibe infarmacién por parte de SETREN se
\ lleva a cabe sclicitud a Sindicatura)

JLa estimacidn de
dafios es correcta?

i’i

Autorizar cuantificacién de daflos a Concesicnario y
s e notifica

Generarreperie ¥
cuatificacién de dafios e
informar a la Direccidn de

.

Remitir a ta Direccion de Aium::rado_\
Pdelice 1a notificacion de los hechos
solicitandole se lieve a cabo la
valuacién de los hechos infermade de

esto a la Tesoreria Municigal

Egresos de 13 Tesoreria

v

cigir informe de validacion de
dafics y proceder a presentarse
a Tesoreria para reafizar ¢l
pago

sobre los dafics
especificos en propiedad
hMunicipal

RN

oy

Generar informe de valuacion de dafios y 1o remite
al Causante, a la Tesoreria y en su casc al Juridicc

J

Y

~,
FRecibe informacion de valuacion de
. | dafios y queda enesperade

Y010,

Proceder a entragar recibe de pago‘L

(N
N

v oficio al Juridico Municipal J 3

|

Precader a entregar oficio de
deslinde de responsabilidaden la
Fiscaliac enla SETREN para la
liceracion de vehicule

©-

cficio de deslinde de responsabilidad

A

l Y

Recibir oficic de no adeudo y recibc de
pago por parte del Causante

|

enerar Oficios de desistimiento por
reparacién del dafio causado al

t\oﬁﬁcauén de psgo. Para generar &f

(o

tAunicipio v ta entrega al Causante
4

L

Manual de Procedimientos
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lumbrado

Diagrama de Flujo
Control de contingencia (Accidente vial con causante)
(Pag. 3 de 3)

CGDSM-ALUM-P-03-12

Control de contingencia (Accidente vial con causante)
Tesoreria Alumbrado Piblico

Recibir informe de valuacion de dafios y calcular monto de muita y
sugenvisian

Generar resguesta desfavorable 3 Concesionario,
sefialando las cbservaciones encontradas y ss la
notifica

Esperar gue el Causante
liquide el adeudo.

Retibir pago por parte del Causante v le ext\enée el comprobante, asi
come oficio de notific acidn de no adeudo al Juridico Municipal ¥
Alumborade Publico

X

Afeciar las cuentas correspondientes con log ingrescs cbtenidos para el
£osterior pago 1anto para los dafics del Concesicnaric como para los
dafios de propiedad Municipal

L

Recibir facturs del Concesionario por dafos y proceder 3l pago madiants
13 cuenta esgecifics yio recibe reports v cuantificacion de daffos en
cropredad Municipal para consideraciones presupussiales
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Alumbrado

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direcciéon de Alumbrado Publico

Area:

Técnica

Procedimiento:

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

Caodigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. José Ruiz Nuiiez

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Control de Contingencia (
Catastrofico sin causante) (Pag. 1 de 2)

Control de contingencia {Robo, vandalismo, catastréfico sin causante)
Concesionario Alumbrado Piblico Sindicatura

/R?.tcibir peticién de Direccién d
Alumbrade Publica através dela

Direccién de lo Contenciose para
Recibir notificacién y reporte de solicitar 1a existencia de Carpetas
contingentia y cuantificacion de dafics, de investigacion de hechos Robo
- : I llevar 2 cabo fa solicitud ante la ™| yic Dafio 3 |2 Infragstructura de
Responder a contingencia, Sindicatura del historial de hechos viales ALPE en laFiscalia con la
{ restatleciende el sefvicio dafado identificacién de responsables asi
‘ tomo la existencia o érdenes de
reparacion de dafios y por
Registrar hechos en bitacora de Accidente Catastrofica a la
[ centingencias ] Direccién de Proteccion Civil
municical /

f?resentar denuncia anie autondac?\
correspondiente y generar recorts

r

detallade incluyendo memoria Revisar reporte de cuantificacion de Gestionar i3 informacién solicﬂad;\
fotografica (impresa y digital) de dafics, comparanddo con tabulador ante |2 Fiscalia o Direccién de
contingencia en el cusl cuantifica apropado y verificande 1a separacién de Proteccibn Civil Municipal y remite
dafios v separa los propics de los dafios entre |as dos partes, asi como copia de 1 peticién yio 1a
\_ del Municipio i verificar la existencia de causante del respuestaala Sirec:ién de
¢ dafio Alumbrado Publico

Enviar notificacion y reporte a la B
Dirgccién de Alumbrads PUBlico .
\ ¢ Es posible inculpar

a3l causante?

Irat
procedimiento
con causante

No

;L3 estimacion de
dafios es correcta?

Si

'

Generar respussta favorable 2
Concesicnario ¥ s& le notifica

Freparar ia infermacién necesaria
paraincluirla en el Reporte Mensual,
afeciando al fondso de contingencias

Generar raporte ¥ cuantificaicon da daftos

infermando a 1a Dirsccién de Egresos de

la Tescreria sobre los dafios especificos
en propiedad municipal

Revisary corregir en base a
cbservaciones sefialadas porla
diraccitn de Alumbrado Publico
Generar respuesta desfaverable 3
Cencesicnano, sefialando las

observaciones encentradas y ¢ I3 nctifica
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. Alumbrado

Pivlifee

Diagrama de Flujo
Control de contingencia (Robo, Vandalismo,
Catastrdéfico sin causante) (Pag. 2 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-13

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

Tesoreria

)

Recibir reporte v cuantificacicn de dafios en propiedad
mumicipal para consideraciones presupuestales
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R Alumbrado
Publico

Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico

Area: Técnica

Control de Contingencia (Robo, vandalismo,

|Procedimiento: Catastrofico con causante)

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

A Ing. José Ruiz Nuiiez
Revis6:

i XS TE GG T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
— = = Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
|Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Control de contingencia (Robo, Vandalismo,
Catastréfico con causante) (Pag. 1 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-14

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

Concesionario

Fiscalia

Causante

Juridico Municipal

.
Responder a contingencia restableciendo &l
servicio dafiado

v

Regictrar nechos &n bithcera de
Contingencias

v

Prasentar denunciz ante autcridad h
correspondiente y generar reporte detallado
incluyende memoria fotearafica (impresa y
digital) de contingencia en 2l cual cuantfica
dafios y separa Ios propios d= Ics del

Municipio )

v

Snwiar notificacién y regorie a la Direccién
de Alumbrade Plblice

J

1010,

Revisar y comegir con base a cbservaciones
szAaladas por Alumaraco Publice

Preparar la informacicn Necesana para
inciuirla en &l Regorte Mensual. asi como

>[ Retznar causants (s) ]

Generar informe de heches
mediante &l ¢ual notfica al

causantey al Juridice
Municipzal

Recibir notificacion por
parie de i3 Fiscalia en 1z
que se informa de las
partes afsctadas y 1o
presenta en Alumbrado
Fublico para valuacion de

o\
Recipir netificacion por|
parte de I3 Fiscalia en
Iz que s& informa de
I los hechos y sclicita se|
lleve 3 cabo valuacicn
de dafics

Fl_/

Recibir informe de
valuacién ds dafics y
proceder a presentarse a

Tesoreria para rea

Proceder a sntragar recibo
de pago y oficic al Juridice
Municigal

f;lemuzfr ala Direc:ix’:?\\
de Alumbrado Pulblice
13 notificacién de los
hechcs sclicitando se
leys 3 c3bc i3
valuacion de los
hechos informade de
esto a1z Tesoreria
Municipa!

Recibir inferme de
valuacion de dafios y
guedar en gepera de
netificacicén de pago.
para generar ef oficic
de destinde de
responsabilidad

Recibir cficio d= ro
adeudo y recibe ce

pago por parte del

causanie

Recibir oficio de deslinds
de respensabilidza par

Recibir oficio de
geslinge de

responsabilidad ¢ H

precedsr a entregario

(" Generar Cficiode |
cesiimiento gor
reparacion del dafio
<3usado al Municipic y

facturacion pof los dafios parte del causarte 2n la Fiscaliz \[2 entrzga 3l Causante)
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- Alumbrado

Control de contingencia (Robo, Vandalismo,

Catastrofico con causante) (Pag. 2 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-14

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

Alumbrado Publico

Tesoreria

Recibir notificacién y reporte de contingencias y
cuantificacion de dafios

Revisar reperte de cuantificacién de dafios, comparandoles
con tabutador aprobado y verificande la separacicn de dafos
entre Ias dos partes. En caso de contar con notificacion d
neches de Fiscalia resliza comgarativa de valuacidn de
dafios

,I Recigir informe de valuacien de dafnos i

4La estimacion de dafl
esta correcta?

N

Generar respuesia
desfavorable a
Concesionario.
sefislands ias
observacionss

enconradas y sela

nctifica

Generar respuesta favoratle 2
Concesionario y se le notifica

|
QO

Generarinforme de valuacién }
a

de dafios y remitir al Causantg,
1z Tescreriz y en su £aso af
Juridico

v

Generar regorte y cuantificacion de \]

'L ealcudar monto de multa y supervision

Y

Recibir pago per parte del Causanie y
extender un comprobante, asi como un
oficio de notificacién de no adeudo al
Juridico tunicipal, notificar del pago 2 1a
Direccitén de Alumbrado Publico

i

Afectar Ias cuentas correspondientes a los
ingresos ottenidos para el posterior pago
tanto para los dafios del Concesionario
come para los dafics de propiedad
municical

b

L3 ’,’Recibir factura det concesionario por cafios
y proceder al pago mediante |a cuenta
especifica y/o recibir regorte ¥ cuantificacion
de dafios en cropiedad municipal para

dafios infermando a fa Direccién de
Egresos de la Tesoreria sobre los
dafics especificos en propiedad
municical

v

consideracionss presuguestales
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Lo
Publico

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico

Area: Técnica

Procedimiento: Dictamen de Movimiento de Poste

Codigo de procedimiento: |[CGDSM-ALUM-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

I Ing. José Ruiz Nufiez
Revisé:

L LG UL C T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

Firmas: : Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

Publico

Diagrama de Flujo

Dictamen de Movimiento de Poste
Dictamen de Movimiento de Poste
Ciudadano

CGDSM-ALUM-P-03-15

Asistente de Direccion Supervisor Técnico

Recibir repeorte de movimiento de
poste a través de |3 plataforma
GuaZapp, de alguna institlcicn o

directamenie del ciudadanc

Nctificar al Ciudadanc gue se

Tiene que Realizar una Valorar si Esta Dispuesto a
Supervision de Factibilidad y Pagar el Costo del Senvicio
que Esta Tiene un Coste

¢Paga el Servicio?

No

Si

—

Froceder a Realizar
el Page de 13
Supervision

Entregar 2|
comgrobante de pago
al Asistente de
Direccicn de manera
perscnal o por corres

electrénice

Recibir el Cemgpromisa
de Pago

(Reallzar Supervision en Camps para
» ver sj es Factible Realizar &l

vL Movimiento

¢Es Factible Mover
el Poste?

Canalizar 1a Sclicitud al
Departamenio Técnico

Si
No

Realizar Escrito ds
Factibilidad y Anexc &l
proyecto ¢ plano de come
debe de realizarse el
movimiento

Recibir escrito de Factibilidad y si es el

Casc Contratar a una Empresa

carticular Fara que Realice ef
Movimienta

Supervisar el Apego al Froyecto

.| Propuesto en Casc deque el
"] Ciudadano Haya Realizado |
Movimiento def Poste
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) Alumbrado
Pablico

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Direcciéon de Alumbrado Publico

Area: Técnica

Procedimiento: Revision de Proyectos

Cédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

A Ing. José Ruiz Nufiez
Reviso:

Iipiaricelareaigue Arg. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

——— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Revisién de Proyectos

CGDSM-ALUM-P-03-16

Revision de proyectos

Asistente de Encargado de Jefe Técnico Jefe de Directo
Direccion Proyectos Supervision r

Pecibir solicitud
de Obras
Publicasode la
SIOP

T 1
mm; Pewnisar que el proyecte

curnpla con las normas

Encargado de oficialas mensc

Provectos

(Cumple con
las normas?

No
) ) y )
v e
wmfl’én "l conformidad
-
p—
Reaix; u:ﬂl;:t:‘do ds Denvar al jefe de
i vatio ‘;a departamento de Revisay fima de
mismes que se da 2 superiis16n para su cenfonmidad
conocer al solicitante 5
X cita revisien
2 través d= oficio N

Denvar al Directer
para surevisicn

Rewisa v firma de
conformidad

Denvar al jefz
TECRICO para que
realice el aficic
correspondiznte
dinigado 3 Obras
Puablicas o SIOP

Reahzar el oficie v
lo emrega al

Diractor junte cen | -
los plazos

»| Revisaoficiov

planos v firma

Enviar oficio a
Obras Publicas o
SIOP

Pagina 47 de 118

L Chodad qus
Cobmrno de (B '

Guadalajara te cu|d a

Manual de Procedimientos
berno e Tuadalajara




Alumbrado
Publico

Tdentificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Coordinaciéon o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Técnica
Procedimiento: Revisién y Validacion de Estimaciones

Codigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-17

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que

. . Ing. José Ruiz Nuiiez
Revisé:

ULELELG R LCER: [ Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

T Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

Diagrama de Flujo
Revision y validacion de Estimaciones

CGDSM-ALUM-P-03-17

Revisidn y validacion de estimaciones

Analista de Estimaciones Director Concesionaria

P
Recibir de la concesicnana reporte de la
estimacidn de avance de lo proyectado [€ Realizar la correccidn

respecte lo que se 2 nstalado

|

' N
Recibir de la concesionana tablas v
planos tanto digital como mpresos
a »

LN

v
- ™

Confirmar que coincidan la cantidades
de lummarias que se instalaron respecto
a3 lo que se habia proveciade

N

(Existen
anomaliaz?

Netficarala Derivar al Director para
b 5| Pevisay firmade
corcesicnana el errer que firme de e
: = conformidad
para que lo corrija - conformidad
e/

-

Entregarala
concesicnana
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, Alu a
Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Técnica

Procedimiento:

Conciliacion de Deductivas y Sanciones

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Ing. José Ruiz Nufiez

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

—  —  Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado

Diagrama de Flujo
Conciliacion de Deductivas y Sanciones

CGDSM-ALUM-P-03-18

Conciliacién de deductivas ¥ sanciones

Jefaturas Técnica ¥
de Supervision Operativa

Director

Concesionaria

Tesoreria

Informar a la Direccién
los meumplhimientos al
Tiulo de Concenidn.

conforme sucedan
Igual le mforman

—b{ Informar a la Concesionana J—

al final del mez, de
acusrdoalas
observaciones de cada
areasobre of Informe
Menzual de Desempsfio

Revisar la procedencia o
dencia de su meonformidad
(cuenta con 3 dias)

ftestares

Procedela
Inconformidad?

NO

l

Sausfacer el m::nmph:mmt;. dela
mista {cuenta con 13 dias)

Laconcesionana
sansfizo el cumplomiento
en el plazo sefialade?

—QS'

Informar porescritoa lz
Concesionana lamultaala
que es acreedara

Informar por escrto 2
Tesoreria \Kmﬂpm los

St

;La concesicnaria
esta de acuerde
conel
meumphimiente?

NQ

Informar por esenito 2
l2 Direccién su

meonformidad ¥
motivos dz la mizsma

cuenta con 5 dias)

Dermvar al encargade de Compras el mente q
descontar para dar de aita la Orden de C cmpra

enel astema paraelpagode la
] del s1g mes

Contraprestacs on SU

PRealizar el cilculo
correspondiente a los
monres de las
sancicnes v multas

ormar por escnto 2
‘a Direccién los
montos calculados
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Alumbrado
Puablico

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Alumbrado Publico

Area:

Técnica

Procedimiento:

Dictamen de caso fortuito y/o fuerza mayor

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. José Ruiz Nufiez

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzélez

———  — Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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' Alumbrado

4 L

.

Diagrama de Flujo
Dictamen de caso fortuito y/o fuerza mayor

CGDSM-ALUM-P-03-19

Dictamen de caso fortaito v/o fuerza mayer

Encargado de Supervision

Supervisor

r‘.R.\acxbu informe de la concesicnaria con los mouvos por
el cual no se dio cumplizuento cabal 2 la atencién del
reperte dento de las 72 horas posteriores al evento
fornute

|

Revisar en campo la descripeién del

s

Determunar 1 procede o 1o el heche de que no fue
posible atender el reporte por parte de la concesionaria

.

(Es procedents”

l,Si \\)‘(/

~
Realizar dictamen donde se da

constancia de que efectivamente
ne es postble dar atencion

Somerer a dispura el
procedizuento de

solucion de
inmediata al dafio controversas
N
P Y

Solicxtar al concesionanio fecha
compromiso de atencién, mento
estimade del dafic v la reparacidén.

l J
Sclicntar a la concesionana st
existen alternativas de solucidn

mmediata muentras se resuelve el
caso formato

S

Espera respuesta
de la concesionaria

Recibir respuesta de l2
conceonana con s fecha de
atencién ¥ 51 existe alternativa
de atencidn mmediata

Az1Znar un supervisor que asista a campo a venficar I )
.

i evento, causa que lo motivaron, lugar
L fecha v hora que ocurrid

!

Reahizar inferme de los hechos v 1a
afectacion de los dafios

!

Entregar informe al encargade de
supervisidn
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» r ®
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Validacién de reportes atendidos

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-20

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Nancy Partida Salcido

Responsable del area que

S Lic Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

Titylaride) areq que Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

ST -~ Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

Diagrama de Flujo
Validacién de reportes atendidos

CGDSM-ALUM-P-03-20

Validacioén de reportes atendidos

Encargado del Area de Reportes

Validador de reportes

Supervisor de concesionaria

Reporta GDL |

de fechas a revisar
de reportes
atendidos

Verificar que se
atendié el reporte

h 4
Se realiza un fittro /

Se inicia el proceso
de validacion de
reportes

1.- Validacion
Ciudadana {llamada
telefonica)

v

2.- Validacion con
evidencia fotografica

e

="
3.- Validacion en

como lo informo la
concesionaria

Se
atendid
el
reporte?

Cambio el estatus en
piataforma a

campo
S

NO

nformar al supervisor
de concesionaria

.

“Solucionado™

para que sele de
lseguimiento oportuno,

Validar el reporte con la

nueva evidencia y
cambiar el estatus en
plataformaa
"Solucionado™
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccién de Alumbrado Publico
Area: Oficialia de Partes

Procedimiento: Atencién a solicitudes de servicio por escrito

Cdédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-21

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Clara Luz Divina Mora Reynoso

Responsable del area que

N Lic Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

Titular del area que

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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) Alumbrado
Ddillierm

Diagrama de Flujo

Atencion a solicitudes de servicio por escrito
(Pag. 1 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-21

Atencion a solicitudes de servicio por escrito

Encargado de Facturacion Director Encargado Técnico

Renisar oficio e indicar si

cerresponde al drea técnica

u operativa dar atencion a
la solicitud

Recibir solicitad de servicio a
traves de oficio v derivar a
Director

”
*

Escanear oficio v denvar a raves ]
de correo electrénico al drea J

cerrespondients
:Que arez
corresporde”’
v
A
~ Atends i
X TECNICA. o1 Atender sqlmmd de
servicio
.
. ¥
. S
OPERATIVA i ]
Informar via oficio al
solicitante que va se
@ atendio la peucién
.
Rewisa v fima el oficie
|
¥
Enviar oficio al sohicitants, w ("
informande las accrenss quese | Derivar oficio a encarzade de
romaroen para dar aiencién a su Facturacién para su envio

pehcion \.
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(Pag. 2 de 2)

Diagrama de Flujo
Atencidn a solicitudes de servicio por escrito

CGDSM-ALUM-P-03-21

Atencion a solicitudes de servicio por escrito

Encargado Operativo

Jefe Operativo

0

[ Pecibir oficio con la sclicitud a waveés del

correo electronice ¢ mpnmirlo

teda la informacién del oficio v se 1 asigna un

Dar de alta en archivo de excel dorde se ancta
numers de conwel

[ Denvar la solicrtud a la jefatura cperama ]—
Recibir mstruccién y realizar las acciones
correspondiertes

Se tata de Reparacion
0 Apoyo a evento?

X
R.ERAR[\CIO.\’ \f/ 5'5]3.':

Retisa v firma 12 solicitud

h 4

Instrar al encargado
operanvo la acaicn a seguur

Levantar ¢ reporte en la Informar a la persona
plataforma de Crudapp encargada que va aterder

anexando el oficio escansado

la selicrtud

fa

Dar segummuento a las accioras realizadas

l

i '
Cormreberar gue se atendic la solicitud v
registrar en el archivo de excel las
accicnes que se hicleron

¥

Realizar oficic dingido al selicitante,
mfermando las acciones que se temaren
para dar atencién a la schetud

l

Turnar oficie al Director de Alumbrade
Publico
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. Alumbrado
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico

Area: Administrativa

Revisiéon del reporte mensual de desempeiio de la

Procedimiento: : .
concesionaria

Cadigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-22

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Nancy Partida Salcido

Responsable del area que

-l Lic Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

LU UG GGG T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

—— Firmas: ; Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
= Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de|Flujo.

Revisién del reporte mensual de desempefio de la
concesionaria

CGDSM-ALUM-P-03-22

Revision del reporte mensual de desempeiio de la concesionaria

Encargada del Area de Reportes

Director

Jefatura Administrativa

Generar un informe mensual
directo de la plataforma

A

Recibir un informe

mensual de parte
de la concesionaria

!

Derivar a Jefatura
dministrativa y a Encargada
del Area de Reportes para su
revision

Analizar inforracion
o referente a las

“"Reporta GDL"

A

Realizar un analisis
comparativo de ambas
plataformas {concesionaric
CRM y Reporta GDL)

v

Analizar los reportes
atendidos y pendientes,
tiempos de atencién, tipos

de failas, colonias con
mayor indice de fallas y Ia
faila reportada conira
trabajos ya realizados

Enviar al Director un
informe con el
resultado final del

analisis de las
inconsistencias
encontradas

&%

contingencias incluidas en
el informe

Enviar al Director un
informe con el resuitado

final de! andlisis de fas
inconsistencias
encontradas

Integrar ambos informes
y emitir el resultado final
a la concesionaria con
las observaciones
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Alumbrado
Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Técnca

Procedimiento:

Mantenimiento institucional

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-23

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Bryant Isaac Hernandez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ing. José Ruiz Nufiez

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
tElaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

Diagrama de Flujo
Mantenimiento institucional (Pag. 1 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-23

Mantenimiento Institucional

Ciudadano y/o Supervisor

Gestor Concesionaria

Gestor Alumbrado

Realizarreporteen la
plataforma de Cludapp a mavés
de los diferentes canales que
pueden ser por:
llamada telefomca al 070,
correo elecrénico. directamente
en la plataforma de Ciudaap,
pOr 8SCHI0 ¥ O POT reporte
derivado de la superision de la
Durecaion de Alumbrado o el
Concesicnario

Pecibe el reporte de [a
plaraforma Cindapp 2 través
del Backoffice o Inwrazeten
el eztade de nuevo

Consultar la informacion
sobre el reperte ¥ decidir a
qué estado habra que
mandarlo después

Derivar a las ssguientes
opeicnes:

JEn progreso

~ N
ealizar reperte de los resultades
de la inspeccion o mvesugacién

e informar 2 la concessonana
Subir a la plataforma Ciudapp
imagzenss v comentarios al
respecto

i

P.ealizar mspectidn ¢ consultar
o| 202 drea porque zio se iene

JEn consulta’
TAccién urgente:
DValidade
ORechazado

En consulta

En progreso v
Accidn Urgente

clara la wformacién sobre el
reporte

<

Venficar que el raporte
realmente yva fue atendide
vcambiar el estamsenla

plataforma de "En
progrese” a "Resuelte”

!

Vahdar en la plataforma

Rechazade

v

Ciudapp que el reporte va
fue atendido

ol

o Pechazar el repore por

no poderse resolver

On
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: Alumbrado

Diagrama de Flujo
Mantenimiento institucional (Pag. 2 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-23

Mantenimiento Institucional

Técnico concesionaria

Atencion Ciudadana

“Accion Urgente En progreso

Atender el reporte en

Atender el reporte de

un lapso no mayor a
manera mmediata P 4

72 hrs

N
Coleocar en la plataforma las imagenes
¥ comentarios respecto a la solucién

del reporte
e ¥

Y

v

Cambiar el estatus en la plataforma de
"En progreso” a "Resuelto”

S

Q

Nouficar al ciudadano que va fue
solucionado su reporte v gue puede consultar
en la plataforma Ciudapp las imégenes v
comentarics relactorados v que podra
valorar lz calidad del servicio segin su
percepcion

Netificar al ciudadano que no se puede
atender su reporte v que puede consultar en
1a plztaforma Ciudapp las imagenes v
comentarios relacionados v que podra

valorar la calidad del servicio segun su
percepcion

O
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Alumbrado '

Pablico l

[déntificacion|Ordarizacional

Coordinacién o

- Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direcciéon de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Compras y pago a proveedores

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-24

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

e - Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

Teiardearesique Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

== == -Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Alum
»

brado

Pablico

Diagrama de Flujo
Compras y pago a proveedores (pag. 1 de 2)

CGDSM-ALUM-P-03-24

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Direccion de Adquisiciones

identifica necesidad
de compra de

insumos o servicios

para funcionamiento
de las dreas y

servicios a ofertar

A

Revisa que esté
autorizado de forma
presupuestal

v

Genera expediente

= con informacién

4 documental
A\ requerida por la

Direccion de

Adquisiciones
N

v
—

Envia para firmay
visto bueno

Recibe expediente y
remite a Ia Direccion

Revisa contenido de
expediente

¢Es correcta
ia
informacion?

No si

Remite expediente

con observaciones

O

Adquisiciones para
el tramite de las
compras

para su gestion

L
| Firma expediente y

otorga visto bueno

0

Recibe expediente y
gestiones en tramite
de de compra

— e
informa las fechas y
etapas de gestion de
compra
—

Comunica
informacion del
proveedor adjudicado
y emite orden de
compra
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R Alumbrado
Publico

Diagrama de Flujo

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

CGDSM-ALUM-P-03-24

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Tesoreria

0

Se comunica con
proveedor para la
recepcion de sus

bienes o servicios

y
Recibe el bien o
servicio por parte del
proveedor
acompafiado de la

factura

v

Realiza solicitud de
pago en el Sistema
de Armonizacion
Contable {(SAC) y

L armma expediente

A\ 4
1\

Envia para firma y

Firma expediente y

visto bueno
o S

TR T P |
Recibe expediente y

remite a Tesoreria

»| otorga visto bueno
l para su gestion

para la emision del

\ pago J

Otorga seguimiento
hasta {a confirmacion

’| expediente

Recibe y analiza

del pago de
proveedor
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: . Alumbrado
Puablico

Tdentificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Gestion de Suspensiones

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-25

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

N Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

el Arqg. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Diciembre 2025
'Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado
%2 k= .

Diagrama de Flujo
Gestion de Suspensiones

CGDSM-ALUM-P-03-25

Gestion de suspensiones para el personal

Area de Recursos Humanos
del Enlace Administrativo

Area Administrativa

)

Recibe informacion
de incidencias

Y

v
( Identifica las

personas con tres
incidencias en

registro de asistencia

" .

Elabora formato de
faltas o retardos

S

Remite formato de
faltas o retardos

Recibe y anaiiza la

debidamente informacion del
firmados por fa formato
Direccion de \ /

Recursos Humanos

A 4

s ™

Otorga visto bueno

para la aplicacion de
la suspensién

v

(" Gira instrucciones

suspension del para que se notifique
personal la suspension por

e ——— ) | acuerdo de retardo
A
IR

e
Recibe oficio con la

~

\
6enera y remite oficio

de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora
publica
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. Alumbrado
Puablic

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Horario por lactancia

Codigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-26

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

e | Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

Yicular dol area gue Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
{Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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# Alumbrado

'Diagrama de Flujo
Horario por lactancia

CGDSM-ALUM-P-03-26

Horario por lactancia

Direccion

Area de Enlace Administrativo

|

Recibe solicitud
personal de la
interesada

1

Verifica vigencia de
licencia por
maternidadenbase
de dalos y registris
electronicos

I

Asigna horario en
beneficio de Ia
solicitante con

nombramiento de

base o confianza, por
un periodo continuo
de 5 meses o con
base a I3 vigencia de
su conbrato

I

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de la interesada
en el acuse de
entrega

j

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de la interesada

en el acuse de
entrega

i

Remite copia de
conocimiento del

Recibe copia de

permiso por lactancia
al @rea de adscripcion|
de Ia solicitante

)

Recaba acuse
acompafado de
solicitud de origen y
remite al rea de

> conocimiento de
|permiso por lactancia

| Remite copia con

archivo para su
integracion en el

expediente de la
solicitante

sello de recibido
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» 3 .
Publico

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Licencia de Maternidad

Coédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-27

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

. ¢ Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

VIO S ELEEIG T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
-~ |Persona que Responsable del
|Elaboré: area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

Diagrama de Flujo

Licencia de Maternidad

CGDSM-ALUM-P-03-27

Licencia de maternidad

Area de Enlace Administrativo

Recursos humanos del Enlace Administrativo

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Verifica vigencia de
incapacidad
{constancia de
prescripcion de
reposo temporal para
el trabajo modatidad
36y 38) en base de

datos y registros

j electrnicos  J

Recibe solicitud
personal de la
interesada

R

¢ Se encuentra
en base de
datos?

No \/i\\/ si

Selesolicitaa la
interesada gestionar
laincapacidad al

IMSS o bien
entregarla en su area
de trabgjo

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Expide licencia de
maternidad

:;ntrega licencia por:

maternidad y solicita
firma de la interesada
en el acuse de

mt

conocimiento de
licencia de

 Dais roria ag
Recibe copia de
.| conocimiento de

maternidad al area de
adscripcion de la

{~ Recaba acuse, ™\
acompafado de
solicitud de origen y
remite al area de

ficenciapor

maternidad

/—‘%\

Remite copia con

archivo para su
integracion en
expediente de la

\__solictante__/

sello de recibido

—
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Alumbrado
Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Licencia de Paternidad

Caédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-28

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

e Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

L Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

—_——— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:
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Licencia de Paternidad

Licencia de paternidad

Area de Enlace Administrativo

Recursos humanos del Enlace Administrativo

Manual de Procedimientos

Recibe solictud
personal del
interesado,
acompafiado de la
documentacion
original y copia que
demuestre su
relacion
consanguinea o de
parentesco con el
menor de edad, para
\su revision v coteio/

¢El solicitante
es servidor
pubiico?

igna ficencia por 1
dias habiles con base
en la Ley paralos
Servidores Publicos
del Estade de Jalisco
y sus Municipios

Y
Expide licencia de
. maternidad

Entrega licencia por |

maternidad y solicita
firma de la interesadal|
en ef acuse de
entrega
: Remite copia de :
conocimiento de
ficencia de

Asigna licencia por 5

dias hébiles a
personal operativo
con baseenlaLey
Federal del Trabajo

Recibe copia de
conocimiento de

maternidad al drea de
adscripcion de la

\ solicitante J

¢ Recaba acuse,
acomparfado de
solicitud de origen y
remite al area de
archivo para su
integracion en
expediente de la
\_  solicitante

I licencia por
maternidad

Remite copia con
sello de recibido
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. Alumbrado
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Direccién de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Contestacién y seguimiento de oficios

Cddigo de procedimiento: [CGDSM-ALUM-P-03-29

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

s —— Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

Ttular defiarea que Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
|Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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lumbrado

»

O

Diagrama de Flujo
Contestacioén y seguimiento de oficios

CGDSM-ALUM-P-03-29

Contestacion y Seguimiento de oficios

Direccion

Recibe oficios por
parte de las distintas
dependencias

¢Corresponden
al Enlace
Administrativo?

@
informa al jefe del

Pasa a revision del Enlace Administrativo
Eniace Administrativo de los oficios

requendos ylos
requerimientos

\ 4
Coordina que se lleve)
a cabo la instruccion
girada por el Enlace

\_ Administrativo

A 4

Instruye a la N
secretaria del Enlace
Administrativo que
elabore oficios
conforme a lo

- solicitado a las
pareas
correspondientes 0
las diversas areas del
Enlace Administrativo
para su contestacion

\_ O seguimiento /
i al——

Pasa a revision y
firma de oficios con la
persona titular

Solicita a la secretaria

entregue los oficios a
las diferentes areas
segun correspondan
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lumbrado l'

) Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccién de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Solicitud de vacaciones

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-30

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

il Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

UGG Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
——— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
L Persona que Responsable del
|Elaboré: area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza: ,
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) Alumbrado

Piblicg

Diagrama de Flujo
Solicitud de vacaciones

CGDSM-ALUM-P-03-30

Solicitud de vacaciones

Direccion Recursos humanos del Enlace Administrativo

La persona
interesada manifiesta
al jefe inmediato la
intencién de tomar
dias de vacaciones

i

Se recibe peticion y
revisa si tiene
derecho a dias de
vacaciones

LCuenia con
dizs de

indica al interesado
gue no cuenta con
dias de vacaciones

Pregunta los dias
deseados

ici ] ¢ Recibe deijefe
i%lﬁ;?sﬂ;ﬁvzg inmediato la solicitud
formato tnico de »| del formato Gnico de
} vacaciones {CGAIG-

vacaciones \__ REHUF-0116)

!

. o —
Recibe formato e

integra los datos de la Envia el formato al
mersona colaboradora jefe inmediato
y dias

Indica los dias
pendientes de
vacaciones

Incluye
observaciones si es
necesario

Recaba nombre y
firma de la Direccion
del drea

| S —
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. Alumbrado
Pablico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte general de vacaciones

Caddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-31

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

Reviso: Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
eviso:

ULELELC S ICLECIG Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

P Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

» .

Diagrama de Flujo

Reporte general de vacaciones

CGDSM-ALUM-P-03-31

Reporte general de vacaciones

Direccion

Recursos humanos del Enlace Administrativo

La dependencia
envia los reportes de
vacaciones y
guardias

Se recibe ef formato
de la dependencia

» con los reportes de
vacaciones y
guardias

w
e elabora el acuerdo|

de retardos en donde
se computan los dias
acumulados y que

representan un
epresentan una faita

v
En archivo digital se
registra la
informacion que
refieja el reporte

A
Después de la
captura digitai se
procede al archivo
fisico
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. Alumbrado
 Puablico

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Solicitud de dias econémicos

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-32

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

= Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

LLTERCL IO T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
—_— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
|Elaboré: area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado

1b 0

Diagrama de Flujo
Solicitud de dias econémicos

CGDSM-ALUM-P-03-32

Solicitud de dias econémicos

Direccion

La dependencia
remite el reporte de
los dias que disfrutd

la persona

colaboradora

h 4

.

El sindicato al que
esta agremiada la
persona remite
mediante oficio los
dias a tomar (cuando

son mds de tres dias
gon mas de res dias)

Secapturalo

reportadoen el
registro electronico
verificando que la

informacion sea

correcta /

Se genera el oficio
con la autorizacion de
los dias solicitados y
se notifica a
Recursos Humanos
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Alumbrado
Publico

Coordinaciéon o

Coordinacion General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa

Procedimiento: Incapacidades del personal

Cddigo de procedimiento: [CGDSM-ALUM-P-03-33

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

Revisé: Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
eviso:

ULEIE DI T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Incapacidades del Personal

CGDSM-ALUM-P-03-33

Incapacidades del Personal

Persona interesada Direccién Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM
. X
) Recibe notificacion
_Obtnene' del (IMSS) del jefe inmediato de
incapacidad laboral la incapacidad laboral
S
—_—
Notifica al jefe Recibe la notificacion
inmediato de su #  porparte de la Amesceradaquese
incapacidad laboral persona colaboradora preseme
 — | —
v Recibe ala persona
(" Indica que se intgresada‘con su
presente en el Enlace incapacidad
Administrativo la
incapacidad
Llena formato
Licencia por
incapacidad CGSM-
REHU-F01-12

Llena los datos
indicativos del
empleado

Indica en el formato
la fecha de
elaboracion del

formato J

Indica en el formato
la fechade
elaboracion del
formato

Ricé?neirﬁ::rgace La persona solicitante
< entrega formato y se

afiade nombre y firma

formato de licencia
por incapacidad

Coloca en el fonnato] "
Recibe formato y
e';mg;e;.n g::;ze i envia informe de
Administrativo incapacidad
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Alumbrad '

Publico ‘ !

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Licitacion y adjudicacion de bienes

Cébdigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-34

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

e Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

UL L IR Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

= Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
{Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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’ Alumbrado
)

Diagrama de Flujo
Licitacion y adjudicacion de bienes

CGDSM-ALUM-P-03-34

Licitacion y Adjudicacion de Bienes

Area Administrativa Areas: Operativa, Técnica y Control Forestal
v =
- : ) -
B Sg:;g'rt: azla‘-, ?reas. Zcqz‘s. :""'d?di ’;‘ : Recibe por parte del Area Administrativa la
eg ep OS,’ S g _os magerial, sclicitud de requerimientcs para el gjercicio
equipo, herramientas, maquinaria, etc) para "
. . de las funciones
el ejercicio de sus funciones \
' By
Reciben las requisiciones de material, L Elaboray envja al Area acministrativa, la
equipo, herramientas, etc. y se clasifica lo requisicién de material, equipo,
solicitade, por partida presupuestai segin herramientas, etc. En base al programa
corresponda. anual de actividades (MIR)
. 7

!

fnvestiga el precio de lo solicitado, J
Z

consultande a varios proveedores, a frave.
de cotizacion

!

' ™

Elabora la{s) requisicionies) a traves del
sistema SAC, y el oficio de licitacion para
el Comité de Adquisiciones

. w

i Elabora y envia al Comité de b

Adguisiciones, el anexo técnico de los
maieriales solicitados, estableciendo los

L requerimientos minimos )

rReune los documentos que integran el
expediente de compra y los envia a la
Coordinacion General de Servicios
Municipales para que se gestione la
compra

L S

Espera a que finalice el concurso
de licitacion para recibir ios bienes
reguisitados. de 30 a 60 dias

Recibe del proveedor, la orden de compra
¥ los bienes solicitados
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*Ai
Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccién: Direccién de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Recepcion de bienes requisitados

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-35

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

x =g Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

AT GG E LGS Arqg. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:
- Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
{Persona que Responsable del
- JElaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado
Publico

Diagrama de Flujo
Recepcién de bienes requisitados

CGDSM-ALUM-P-03-35

Recepcion de Bienes Requisitados
Area Administrativa Almacén
[ Recibe del proveedor la orden de compra (" Recibe del Asea Administrativa la )
indicacion de iniciar con el
| procedimiento de recepcion de bienes
adquiridos
¢L.aordendecompra \ g >
esta vigente y
corresponde a la
Direccion de Parquesy - 3 N
Jardines?
-y Solicita y recibe del proveedor la orden
= de compra
o l P,
o i ™
Envia al proveedor al Recibe los bienes indicados en la orden
. Almacen, npdxcandple que ! de compra
ahpi le seran recibidos los
bienes \, J
¢Los bienes cumpien con las
Py — especificaciones, cantidad y
Intruye al Almacén para que descripcion mdlcadosgen la
realice los procedimientos orden de compra
de recepcion de bienes
no si
\ J
. N
Recbe del Aimecén la ¥
notificacion negativa de " ) - ™
recepcion de bienes por Notifica al proveedor que se Recibe los bienes y firma de
incumplimiento rechazalarecepcion de los recibido en la orden de compra
J bienes y le indica los motivos del proveedor
. A
n l . l ™y
informa al Area Administrativa reune evidencia fotografica de
sobre el rechazo de los bienes los bienes recibidos, y copia de
y los motivos {(incumplimientos) A ia orden de compra
recibe del Almacén la — - ——
evidencia fotografica de los Registra los bienes adquiridos
bienés adquiridos y el en ei kardex digital y resguarda
informe de recepcion los bienes en el lugar adecuado
satisfactoria \ en el almacén
Informa al Area Administrativa
sobre la recepcion satisfactoria
Rechazala de los bienes adquiridos y le
recepcion indicando |entrega la evidencia fotografica)
los motivos al
proveedor
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2 |
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=

s Alumbrado
" Puablico

|Coordinacion o
‘[Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccidon de Alumbrado Publico

Area:

Administrativa

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-36

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

|Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

‘Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 89 de 118

Bl
G tajara

te cuida



~Alumbrado

¥

"Puablico

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

CGDSM-ALUM-P-03-36

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

Areas: Administrativa, Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccion

Almacén

Elabora vale de almacén con la
descripcién y cantidad
solictada

A

;. "
Recaba firmas de autorizacién
del Jefe de Area y Jefe
Administrative

- N

Entrega el el vale ds almacén,
y le solicita fos bienes descritos
" J

Recibe los bieneg
solicitados y copia dei
vale de almacén

F

N
Archiva el vale de
almacen y adminisira
Ics bienes recibides.

Recibe el vale de
almacén con la
descripcicn de los

bienes y cantidad
solicitada

¢ Cuenta con firmas
de autorizacion?

Indica al solicitante la
negativa de entrega y
el motivo.

Verifica en el kardex
digital, 1a existencia de
Ios bienes solicitados

¢ Cuenta con stock de
lo solicitado?

Informa al solicitante
la inexistencia de lo
solicitado

¥

p
Recaba la rubrica de recibide
del solicitante en el vale de
almacén.

-

Reune y entrega los bienes al

solicitante, asi como una copia
del vale de almacén

Manual de Procedimientos
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccién de Alumbrado Publico

Area:

Administrativa

Procedimiento:

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

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-37

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Titular del area que Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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" Alumbrado
Publico

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

CGDSM-ALUM-P-03-37

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventariables
Areas: Operativa, Técnica, Control Forestal y Direccion Almacén

Recibe vale de

almacén

( *1
Elabora vale de almacén con la
descricion y cantidad de
recursos solicitades &Cuenta con firmas
= de autorizacion?

4

' ™
Recaba firmas de autorizacidn
del Jefe de Area y Jefe
Administrative

Verifica en el kardex
digital, la existencia de
los bienes solicitados

indica al solicitante la
negativa de entregay
el motivo

h

- ™\
Sclicita al almacén los recursos
indicades en el vale de

! almacén ) ¢ Cuenta stock de lo
I solicitado en el vale?
St
Informa al sofitante la
inexistencia de io
solicitado
B : <
Reune los bienes
Recibe los bienes inventariables solicitados en el
solicitades, a copia del vale vale de almacén

A

de almacén v iz copia det
resguardo de bienes

bienes inventariables a recibir
J

h 4

"
[ Elabora el resguardo de los

Archiva el vale de almacen. el
resguardo de bienes, y
administra los bienes recibidos.

N
Recaba la rubrica del salicitante
en elvale de almacény en el
resguardo.

Entrega ioc bienes X
inventariables solicitados y una
copia del vale de almacén y del

resguardo de bienes, al
solicitante y al Departamemo
de Inventarios .

Pagina 92 de 118

Cinalad que

. Gobierno de
M‘a?‘tfalywc‘:k’e Pf?c?qum;entos Guadaiajara te culda



. Alumbrado
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Direccién de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales

Caddigo de procedimiento: [CGDSM-ALUM-P-03-38

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

So=r Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

LT BUETEIG T Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado
" Pablico

Diagrama de Flujo
Registro de bienes patrimoniales CGDSM-ALUM-P-03-38

Registro de Bienes Patrimoniales
Departamento de Inventarios Area Administrativa yio Almacén

Recibe del Area
Adminizstrativa y/o de
Almacén, la solicitud de aita
de bienes patrimoniales

Recibe I3 solicitud para enviar el
resguardo y factura de los bienes
para alta en inventario patrimonial

(" Solicita al Almacén y/o al Area ) l

Adminicirativa, el resguardo y factura

correspondientes a los bienes que
deberan ser dades de alta Reune y envia el resguarde y factura

de los bienez patrimoniales

L

[ Recibeycapturaen el sistema =)

"admin”, de bienes inmuebles,, la
cuenta y el nombre del resguardanie.|
asi como e nimere de factura y ias
caracteristicas de los bienes dados

\_ de alta )

}

Elabora y envia a la Coordinacion
General de Servicios Municipales la
solicitud de etiquetas patrimoniales
de los nueves bienes patrimoniales

dados de alta
XL J

l

- Espera la visia del personal de h
patrimonio, para colocar Ia etiqueta
patrimonial en lo bienes dados de

\ alta )

@ de 15 a 30 dias

Recibe la visita del perzonal de
Patrimonio y etiguetan los bienes
patrimoniales
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Alumbrado
Pab

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Suministro de combustible para vehiculos

Cdédigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-39

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

= Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Reviso:

utulan deljareaque Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado
Puablico

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible para vehiculos CGSM-ALUM-P-03-39

Suministro de combustible para vehiculos

Solicitante Area de Vehiculos
Solicita al Departamento de
Vehiculos el combustible Recibe la solicitud de
{combustible para vehicules y/o

oficiales, mediante oficio o bitdcora de consumo

necesario para los vehicuios
bitdcora de consumo J

¢Es wiable la solicitud?

(" Recibe el resguardo de )
latarjeta de combustible y la .
tarjeta de ¢ ible, asi Si No
como la informacion del
protocolo para

reabastecimiento Y,

A hd

Elsbora,y entiegalal Informa al solicitante la
h 4 solicitante, el resguardo de la . .

I tarjeta de combustible y la negativa y los motivos
tarjeta de combustible,

Abastece el vehiculo de
combustible y-registra en la
bitacora de combustible 1a
carga, nimero de tiket y
L kilometraje y

indicandole ei protocolo de
reabastecimiento

Elabora y entrega al
Departamento de Vehiculos la
bitdcora de combustible para
reabastecimiento, indicando
los servicios realizados y
cargas de combustible.

|

Recibe y archiva la bitacora de
consumo de combustible con los
egistros de los servicios atendidos, el
kilometraje, las cargas y fubricas, por
parte de la Zona, Area o
Departamento

Recibe larespuesta
negativa a la solicitud
de combustible y tas
causas

, S
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lumbrado

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de dias econdmicos

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-40

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Titular del area que
Autoriza:

Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

s Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Alumbrado
Publico

Diagrama de Flujo
Solicitud de dias econémicos CGDSM-ALUM-P-03-40

Solicitud de dias economicos

Direccién, Area, Zona o Departamento Departamento de Recursoes Humanos

P
La persona
interesada manifiesta
al jefs inmediato la
intencién de tomar
dias dz econémicos

Se recibe psticion v
revisa si tiene
derecho a dias

| economicos

iCusnts con
dias scondmicos?

Si Mo —l
] i indica al interesado
Pre%u;r;t:alg;d:as que no cuenta con

dias economicos

\ 4
( Recibe formato e
integra los datos de la
persona colaboradora
y dias

Recibe del jefe
inmediato la solicitud
del formato Unico de

dias econdmicos

Indica los dias
econdmicos

pendientes
"~ Captura la
I informaciaon, elabora
¥ envia, el formato de
Incluye e:omémjcgs al Enlace
observaciones si es Administrativo
necesario

b S

A 4
—,

Recaba nombre v
firma de la Direccién
del drea o

Remite al Departamento
de Recursos Humanos el
formato de dias J

econémicos
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. Alumbrado
Publico

Coordinacion o

Coordinacién General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direccién: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa

Procedimiento: Movimiento de alta

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-41

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

Reviso: Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
eviso:

pitiiandsl aresique Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

== ‘Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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. Alumbrado
Publico

'Diagrama de Flujo
Movimiento de alta CGDSM-ALUM-P-03-41

Movimiento de Alta

Area de Recursos Humanos del

Direccion de Adscripcién Trabajador Enface Administrativo

Envia por correo
solicitud de nuevo

ingreso al 4rea de RH
del Enlace Adm.

A
—

Arman expediente
compieto de la
personaa ingresar

Llena ios formatos y
_lenirega en su drea de

adscripcién para
| recabar firmas

I

|

Envia expediente al ]
Area de Recursos |
Humanos del Enlace
Adminisirativo

Da al empleado el
formato del

movimiento de alta
| R

v

—

Se captura en fa base
de datos

—

&

Y
e

Se manda al drea
para elaborar control
de envio

Seenviaala

Direccion de

Recursos Humanos
—

v
Se captura en base
de datos la fecha de
recibido det oficio y n*
de control
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Alumbrado

ldenﬁﬁcaciﬁh Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Direccion de Alumbrado Publico

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Gestion para la reparacion de vehiculos por
falla mecénica o mantenimiento preventivo

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-ALUM-P-03-42

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Titular del area que
Autoriza:

Arg. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
|Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Alumbrado
* g g
Publico

Diagrama de Flujo

Gestion para la reparacion Qe vehiculos por CGSM-ALUM-P-03-42
falla mecanica o mantenimiento preventivo

Gestién para la reparacion de vehiculos por falla mecanica mantenimiento preventivo

Area de vehiculos Recursos materiales Tailer Municipal

iSe trata de

erifica kilometraje de! falla mecanica?

los vehiculos
proximos a

mantenimiento
preventivo o que
_requieran reparacion
por falla mecanica e
informa al area de
vehiculos

Se programa
Solicita al area de visita de unidad
recursos materiales movil

del Enlace
@—D Administrativo de la —@
CGSM se realice el

pre diagnostico para

eaborar la requisicion,

Recibe el pre
diagnastico por parte |«
del drea de vehiculos
7 S L LT

/° [ Realizay envia la

requisicién para la

Corrige las
observaciones y
manda nuevamente
la requisicion

programacion de Y
-~ mantenimiento o B
reparacion segun 1o
Recoge y utiliza el requiera
vehiculo para Enespera
corroborar que no de
tenga fallas de indicaciones
garantia
¢ Tiene
fallas? Coordina con el drea Informa para que se
ysetrasiadael |,
vehiculo al taller lave a caho ?‘
traslado del vehiculo

cofrespondiente

Se coordina para
trasladar el vehiculo
gatantia

¢Reparacion
0 servicio?

Coordina con el drea

para recoger el
vehicuio

tnforma que el
vehiculo esta
reparado
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. Alumbrado
Publico

i e sl [l [l [l

cacion

Coordinacion o

= Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Direccion de Alumbrado Publico
Area: Administrativa
Procedimiento: Atencioén a solicitudes de transparencia

Cddigo de procedimiento: |CGDSM-ALUM-P-03-43

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ariel Alejandro Gonzalez Diaz

Responsable del area que

-0 Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza
Revisé:

LIS CNCURTCCIC L Arq. Enrique Gerardo Avalos Gonzalez

Autoriza:

~ Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

g
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. Alumbrado
Publico

___Diagrama de Flujo
Atencién a solicitudes de transparencia

Atencion a Solicitudes de Transparencia }
Area Administrativa Areas de la Direccion

 CGDSM-ALUM-P-03-43

g N
Recibe del enlace de i "
. Recibe la solicitud de
Transpatencia de! Enlace informacién de parte del Area
, | ]

Juridico de la CGSM la g [
solicitud de informacién Administrativa
.
' 1 )
Recibe y analiza la solicitud Y
\

Reune la informacién y genera
+Es de nuesta ta propuesta de respuesta
competencia?

o Si—
Envia la solicitud al 4rea ] Envia ia propuesta de
correspondiente J re;gugsta ;i ;;rea
ministrativa

de respuesta

‘ Recibe y analiza la propuesta}Af __I

¢Cumple con lo
solicitado?

Y
Solicita at drea ]
correpsondiente elabore una

propuesta que cumpla con IoJ

! solicitado

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

Elabora respuesta negativa y
la envia al enlace de
transparencia de la CGSM

Ay
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. Alumbrado
Publico

Formatos de Procedimientos

Nombre del Formato Cdédigo del Formato Pag.

Relacién de circuitos con contrato CGDSM-ALUM-F-03-01 106

Relacién de circuitos que estan incluidos en el

: . . CGDSM-ALUM-F-03-02 107
recibo general media tension

Relacion de circuitos que estan incluidos en el

e o -l CGDSM-ALUM-F-03-03 108
recibo general baja tension

Capacidad de luminarias individuales en sub zonas | CGDSM-ALUM-F-03-04 109

Supervisiéon de alumbrado publico CGDSM-ALUM-F-03-05 110

Control de material y herramientas, registro de

N e CGDSM-ALUM-F-03-06 111
entrada y salida de operativo

Control de material/recepcién/devolucion, registro

de entrada y salida de mantenimiento CGDSM-ALUM-F-03-07 112

Control de entrega de herramientas personales

para operativo CGDSM-ALUM-F-03-08 113

Control de material licitado CGDSM-ALUM-F-03-09 114
Control de entrega de material de Limpieza CGDSM-ALUM-F-03-10 115
Control de material por contingencias CGDSM-ALUM-F-03-11 116
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Publico {

Formato L]

Relacién de circuitos con contrato | CGDSM-ALUM-F-03-01

Ovmiit Fostes . RELACION DE CIRCUITOS CON CONTRATO

fas | TOTALES

TOTAL | o 0.000

Por Comisién Federal de Electricidad Por H. Ay de dalajara
Superintendente Director de Alumbrado Publico

Jefe Departamento Comercial Jefe Departamento Técnico

Jefe Proceso Facturacidn Encargado de la Conciliacién

Supervisor Alumbrado Publico
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Alumbrado '
' {

1blic

Formato

Relacion de circuitos que estan Incluidos en el recibo | ~~~oM AL UM-F-03-02
general media tension

iy o - RELACION DE CIRCUITOS QUE ESTAN INCLUIDOS EN EL RECIBO GENERAL MEDIA TENSION

KN TOTALES

TOTAL 0 10.0000

Por Comisidn Federal de Electricidad Por H. Ay i de d
Superintendente Director de Alumbrado Publico
lefe Departamento Comercial Jefe Departamento Técnico
Jefe Proceso Facturacion Encargado de la Conciliacion

Supervisor Alumbrado Publico
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e bl R Formato = . @
Relacién de circuitos que estan incluidos en el recibo
general baja tensién

CGDSM-ALUM-F-03-03

o I RELACION DE CIRCUITOS QUE ESTAN INCLUIDOS EN EL RECIBO GENERAL BAJA TENSION

| ] L1 | I T | | 10 O O O A i

-Por Comisidn Federal de Electricidad Por H.

Y de

Superintendente Director de Alumbrado Publico

lefe Departamento Comercial Jefe Departamento Técnico

Jefe Proceso Facturacién Encargado de la Conciliacion

Supervisor Alumbrado Publico
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. Alumbrado
Publico

N Formato
Capacidad de luminarias individuales en sub zonas

CAPACIDAD DE LUMINARIAS INDIVIDUALES EN SUBZONAS

Comesi Feverat se Ectested
uminarias KeTOTALES
TOTAL 0 0.00
Por Comision Federal de Electricidad Por H. Ay de lajara
Superintendente Director de Alumbrado Publico
Jefe Departamento Comercial lefe Departamento Técnico
Jefe Proceso Facturacion Encargado de la Conciliacion

Supervisor Alumbrado Publico
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: L Lt
Supervisién de alumbrado publico

CGDSM-ALUM-F-03-05

Comision F_sﬁezzl de Flestrisidad

FORMATO DE CAMPO

ZONA METROPOLITANA

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

SUPERVISION DE ALUMBRADO PUBLICO

H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA, JAL

e [+ J— —
RP.U.
DIRECCION FRENTE
CRUCES
CODIGO COLONIA
TRO . AT ar
MEDIDOR ALTURA DE MEDIDOR LECTURA
B 12:
vi: v viz Kw:
PRENDIDAS ___\ L APAGADAS. TOTAL____
1 CAPAGIDAD DE LUMINARIAS LED'S EN (W) W DEVSAP
|_ CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S FLECTROTEC | CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S GONLUZGODL CAP LUM DE VSAP (w]
578 68.36 1018 215 260 6042 | GRS [ 10063 13834 | 1561 100 150 | 260 400
NG [apAc| ENC[4PAG] ENC [APAG] ENC| APAG ENC]APAG ENC JAPAG ENCIAPAG] ENGC | APAG] ENC [APAG] ENG |[APAG] ENC[APAG] ENC|APAG] ENC|APAG ENCIAFAG ENGIAPAG
! 1 I I I I I 1 [ =
ERVACIONES.

DIRECCION

FRENTE

CRUCES

CODIGO

COLONIA

CARACTERISTICAS DEL CIRCUITO

TRO

AT
MEDIDOR 3

ALTURA DE MEDIDOR

8T
LECTURA __

PRENDIDAS _— APAGADAS _ TOTAL,
CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S EN (W) LUMINARIAS DE VSAP
CAPACIDAD DF LUMINARIAS LED'S ELECTROTEC | CAPACIDAD D LUMINARIAS LED'S CONLUZGOL CAP LUM DE VSAP (w]
5278 | eBds | 1018 zs 260 | so42 | o&s | 80 | 10063 | 13892 | 1561 | 100 10 | 250 400
FC [APAG TG APA] ENC | 4P AG|ENG| APAG] ERCIAPAG NG [APAG] ENCIAPAG ENC|APAG] BCTAPAG EC APAG] ENCIAPAC] Ehc] APAG] ENGIAPAG ENCIAPAG ENCIAPAG
= AL S A Y Y I i i i
OBSERVACIONES:
Vo. Ba. GUADALAJARA JAL.A DE _ 018 Vo, Bo.
SUPERVISCR CFE T Supervisor Alumbrado Publico

Manual de Procedimientos
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. lumbrado
Puablico

Control de material y herramientas, registro de
entrada y salida de operativo e A _

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
CONTROL DE MATERIAL Y HERRAMIENTAS

RESGUARDANTE: NO. REPORTE
FECHA DE SALIDA: FECHA DE ENTRAD/ HORA:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

MATERIALES |
DESCRIPCION CANTIDALPO/MEDIO SALIDA [EVOLUCIO| CODIGO BSERYACIO

CINTA AISLANTE
‘ABLENEUTRANEL 2+1C
CABLEXLP2+1C.6
CABLE THW #12
__LUMINARIA PHILIPS
UMINARIA CONSTRULIT!
LUMINARIA FAROLED
BRAZOS
ABRAZADERA
BASE PARA FOTOCELDA
FOTOCONTROL
SHORTING CAP
TUERCAS
RONDANAS

- RESGUARDO DE HERRAMIENTAS
DESCRIPCION CANTIDACPO/MEDIL] SALIDA [EVOLUCIO| CODIGO BSERYACIO

IEGISTRO DE SALIDA
: 3 == NOMBRE Y FIRMA DE ALMACENNOMBRE Y FIRMA CUADRILLA

EGISTRO DE ENTRAD
NOMBRE Y FIRMA DE ALMACENNOMBRE Y FIRMA CUADRILLA

OBSERVACIONES:
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. Alumbrado
Piihlico

Formato

Control de material, recepcion, devolucion, registro de
. pcion 9 CGDSM-ALUM-F-03-07
| entrada y salida de mantenimiento
RECEPCION/DEVOLUCION DE MATERIAL CHATARRA
DIRECCION DE Almacen Empresa FOLIO:

1 ALUMBRADO pUBL‘CO Reciboralicitud |Rozibo dovalucidn | Rocibe matarial |Entreqa dovnlucidn FECHA

! hee.| hes.| hee .| her,

|NDMBRE:

~ —  MATERIAL RECIBIDO/DEVOILUCION CANT. OBSERVACION

{

{

|

| RECIBE ALUMBRADO PUEBLICO ENTREGA PORPARTE DE EMPRESA
CONTROL DEMATERIAL

DIRECCION DE : .Almac?n : : Itimpresa : FOLIO:
ALUMBRADO pUBLICO ibesniicivud |Rocibe dovnlucidn | Recibo matorial [Entreqa devolucidn FECHA
hrs, hrs. hrs. hrs.
' NOMBRE:
} MATERIAL CANT SALIDA DE ALMACEN DEVOLUCION A ALMACEN
3 ’ NUEVOD REHAB REHAB. CHATARRA

LUMINARIA STREETVIER

LUMINARIA FAROLED

REFLECTORES

| CABLE

‘Foco

'BALASTRO
| HERRAMIENTA

ACLARACION DEMATERIAL:

SILVERIO GARCIA $713 COL. OBRERA, GOL.JALISCO
~ AUTORIZA/NOMBRE ¥ FIRMA ENTREGA ALMACENISTA RECIBE/NOMERE ¥ FIRMA

Manual de Procedimientos
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|, Alumbrado
Publico

Formato
Contro_l de entrega de herramientas personales para CGDSM-ALUM-F-03-08
operativo
FOLIO:
- ENTREGA DE MATERIAL HERRAMIENTA FECHA:
HERRAMIENTA - MODELO AREA DESTINADA
[souciTa ALMACENISTA ALUMBRADO PUBLICO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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. Alumbrado
Piblico

Control de material licitado CGDSM-ALUM-F-03-09

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

, A Eu - brado CONTROL DE INGRESO DE MATERIAL Y HERRAMIENTAS
: Puablico

|

'EMPRESA : FECHA:

[

'NOMBRE : FOLIO OC:

1 MATERIAL CANTIDAD TIPO/MEDIDA ESTADO

] NOMBRE Y FIRMA EMPRESA

| MIGUELTINOCO GARCIA
No.333
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5 . Alumbrado

1D B

CGDSM-ALUM-F-03-10 |

@gg, ENTREGA DE MATERIAL DE LIMPIEZA FOLIO: i

- ?ﬁi{ :”f - S — N | :

Py _ FECHA: |

S . |

PRODUCTO _ UNIDAD |CANTIDAD| AREADESTINADA |

1 !

2 \

3 :

4 |

1]

5 |

1

6 )

\

OBSERVACIONES: i

| !

)

- AT il 2 = ) o ALMACENISTA ALUMBRADO |
SOLICITA PUBLICO
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_ Formato
Control de material por contingencias

CGDSM-ALUM-F-03-11

FORMATO PARA ENTREGA DE MATERIAL POR CONTINGENCIA

' DIRECCION DE Almacén Empresa FOLIO:
‘ ‘ Recibe Recibe Recibe Entrega |FECHA:
ALUMBRADO citud Avobiscis matadal terial
PUBLICO solicitu evolucidn ateria materia
B | hrs. hrs. hrs. hrs.
'NOMBRE:
- - MATERIAL CANTIDAD DESCRIPCION

LUGAR DONDE SE RETIRO:

PLACAS Y NUMERO ECONOMICO DE VEHICULO QUE ENTREGA:

RECIBE ALUMBRADO PUBLICO

ENTREGA POR PARTE DE EMPRESA

Manual de Procedimientos
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3. Glosario

Censo de alumbrado publico. Estadistica descriptiva de las luminarias, postes,
transformadores y controles que conforman la red de alumbrado publico.

CFE. Comision Federal de Electricidad.

Circuito. Es el recorrido establecido que una corriente eléctrica tendra. Se
compone de distintos elementos que garantizan el flujo y control de los electrones
que conforman la electricidad

-~ ——Fraccionamiento. La divisién de un terreno en manzanas y lotes, que requiere del

trazo de una o mas vias publicas, asi como la ejecucion de obras de urbanizacion
que le permitan la dotacién de infraestructura, equipamiento y servicios urbanos,
conforme a la clasificacion prevista en el Cédigo Urbano del Estado.

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

Luminarias. Es un dispositivo que distribuye, filtra o transforma la luz emitida por
una o mas lamparas, que incluye todos los componentes necesarios para fijarla y
protegerlas y, donde corresponda, los equipos auxiliares, asi como los medio
necesarios para la conexién eléctrica de iluminacién

Transformador. Dispositivo-eléctrico que permite aumentar o disminuir la tensién
en un circuito eléctrico de corriente alterna, manteniendo la potencia

Visual. Software especializado para calculos fotométricos.
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, Alumbrado
Publico

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Oscar Villalobos Gamez

‘Titular de la Coordinacion General de Servicios Municipales

VistoBueno ~ Asesoriay Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

s« M .. Titular de la Jefatura del
— le,ular_.d’e la Direccion de D o e
Innovacién Gubernamental .. . .
i = Planeacién Tecnolégica

~_____lapresente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon de Alumbrado Publico,
~- ———dependencia de la Coordinacion General de Servicios Municipales (CGDSM-ALUM-MP-03-1225),
- fecha de elaboracién: Enero 2018 , fecha de actualizacidén: Diciembre 2025, Version: 03
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