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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién 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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esté sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




Guadalajara

B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

1. El 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. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente

documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informar
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

> Presidente Municipal

» Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

» Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
> Director de Area que elabora el manual

» Jefe de Unidad Departamental de Gestién de Calidad

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 elaboré la 1* version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente,

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version m4s 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 y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la ejecucién de los objetivos de la Dependencia ademés de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
Direccidn, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan
en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de la
Dependencia.

» 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 visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion 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 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Supervision de nivel de encendido CGSM-ALPB-PRO-00-01 7
Supervisién de modernizacion CGSM-ALPB-PRO-00-02 9
Censos para validacién de cargas de conformidad CGSM-ALPB-PRO-00-03 12
Conciliacion para validacion de cargas CGSM-ALPB-PRO-00-04 14
Revision de la facturacién del consumo de energia eléctrica CGSM-ALPB-PRO-00-05 16
Solicitar instalacién de medicién en servicios de alumbrado CGSM-ALPB-PRO-00-06 19
Control de contratos de energia con CFE CGSM-ALPB-PRO-00-07 21
Recuperacion de luminarias retiradas por CFE CGSM-ALPB-PRO-00-08 23
Control de luminarias leds CGSM-ALPB-PRO-00-09 25
Analisis del suministro y eficiencia energética CGSM-ALPB-PRO-00-10 27
Control de contingencia (Accidente vial sin causante) CGSM-ALPB-PRO-00-11 29
Control de contingencia (Accidente vial con causante) CGSM-ALPB-PRO-00-12 32
Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastréfico sin | CGSM-ALPB-PRO-00-13 36
causante)

Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastréfico con CGSM-ALPB-PRO-00-14 39
causante)

Dictamen de movimiento de poste CGSM-ALPB-PRO-00-15 42
Revisién de proyectos CGSM-ALPB-PRO-00-16 44
Revision y validacién de estimaciones CGSM-ALPB-PRO-00-17 46
Conciliacién de deductivas y sanciones CGSM-ALPB-PRO-00-18 48
Dictamen de caso fortuito y/o fuerza mayor CGSM-ALPB-PRO-00-19 50
Validacion de reportes atendidos CGSM-ALPB-PRO-00-20 52
Atencion a solicitudes de servicio por escrito CGSM-ALPB-PRO-00-21 54




Supervision de reportes atendidos CGSM-ALPB-PRO-00-22 57
Mantenimiento Institucional CGSM-ALPB-PRO-00-23 59
Revision del reporte mensual de desempefio de la concesionaria | CGSM-ALPB-PRO-00-24 62

Cédigo del procedimiento.

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordi’naci()n
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de versién (00), y niimero consecutivo (00)




2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&l OO0

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales
Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Supervision Operativa

Procedimiento: Supervision de nivel de encendido

Codigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-01

Insumo(s): Determinar zonas de muestreo

Salida(s): Reparacion de luminarias

Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mitro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José¢ Manuel Commer Gonzélez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Unidad Depﬂrtamental “A”

Firma de quien valida:

e

L4
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CGSM-ALPB-

ne

PRO-00-01

Supervision de nivel de encendido

Supervisor del drea

Encargado del drea

campo cudles
luminanas estan

resumen

A 4

apagada:
(Supervisor
Noctumo)

estadistico v
entregar al Jefe
de Supervisién

v entregar al
Directer para que
realice el proceso
de céleulo de

deductivas

Realizar proceso

de calculo de
deductivas

Entregar
resumen al
concesionario

Encargado de Supervision de Supervision de Supervision Jefe de Supervision Director Concesionario
Deterntinar las
zonas donde se
realizara e]
muestreo al azar
tante de supervisicn
diuma v noctuma
chicatar al Detectar ¢
encargado del area campo cudles
de censo los planos o] luminanias estan
de lzz zomasa 7| encendidas de
muestrear v entregar dia {Supervisor
2 los supervisores Dwmo} )/
0 Realizar - ‘" ™\

Pealizar las

para que lleve a
cabe la

\_ reparacién )/

¥

reparaciones
solicitadas

Informar al
Director de
Alumbrado Publico
las acciones de
Teparacion




Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Gusaéliéj.aa'a

Direccién: Alumbrando Publico
Jefatura: Supervision Operativa
Procedimiento: Supervision de modernizacion

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-02

Insumo(s):

Verificar instalacion de luminarias

Salida(s):

Recepcion de obra

Fecha de documentacién:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombres de quienes validan:

José Manuel Commer Gonzéilez / José Ruiz Nufiez

Puesto nominal de quienes validan:

Jefe Unidad Departamef-ljltal “A” / Jefe de Departamento

Firmas de quienes validan:

el




Supervision de modernizacion (Pag. 1 de 2)

CGSM-ALPB-PRO-00-02

Supervision de modernizacién

Jefe de Supervision Operativa

Jefe Técnico

Encargado de supervision a
mantenimiento v operacion

Verificar que la instalacion de
luminanas por parte del
<oncesionano se este dando ea
tiempo v forma como esta
establecido en el calendano
propuesto en el contrato

!

Reahizar reporte de los hallazgos
encontrados

!

Entregar reporte al drea técmca

S

Realizar resumen de

-
Venficar en sitio que m1
haya cumplido el
concesionano

Realizar informe de lo
encontrado en siio, mismo
que denva a Encargado de

| observaciones con base al
L reporte recibide

v

Derivar resumen al drea de

wupenasion

8 ~
Realizar oficio con atencién

al concestonano anexo al [«

.j En conjunto con la empresa revisan
P
las observaciones

resumen de observaciones
N

|

Dernivar oficio al Director
para surevision v firma

Supervision a
bt

janiennmiento v operacion

(Cumple con la atencion
de observaciones”

Derivar miorme a

Jefe de Departamento

de Supervision
operativa

Realizar el acta
circunstanciada de
recepeion de obra

10
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Guadalajara
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CGSM-ALPB-PRO-00-02

Supervision de modernizacion (Pag. 2 de 2)

Supervision de modernizacién

Director

Concesionario

Jefe de Supervision Operativa

Revisa v firma el
oficle

Y

Enviar oficio al
Concesionano con

- Atender las

resumen de

observaciones anexo

Recibir oficio v
denivar al jefe de

Supervision Operativa
para que venfigue en
sitic el cumphmiente

S
observaciones

Realizar informe de
atencion de
observaciones v
enviarlo a raves de
oficio al Director de
Alumbrado Piblico

< ™
Recibe oficio v la

Aplicar las sanciones

orrespondientes de

cuerde 2 lo marcado enel
contrato

o o

]

<&
<

mstruccion de verificar en
siie &l cumplimiento
\. J

A 4

¥
s .

Definir el Supenisor que
realizara la venficacion

( Realizar informe parael

)

director

Area de Supervisién Operativa: Supervisa Tipos 1y 2

Area Técnica:

Supervisa Tipo 3

11




A
pu*x

@QEDH

Guaﬂéiajafa

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccién: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica
Procedimiento: Censos para validacién de cargas de conformidad

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud de CFE

Salida(s):

Censo para validacion de cargas

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José Ruiz Nuiiez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento

Firma de quien valida:

(g

12



Censos para validacién de cargas de conformidad

CGSM-ALPB-PRO-00-03

Censos para validacion de cargas de conformidad

Jefe de Departamento Técnico

Encargado de Censo

Supervisor de Censo

Encargado de Procesamiento de datos

Recibir solicitud de
CFE por escrito

Trazar la ruta 2 segwir para
o |venficar en campo de forma
P

Denvar la soheirud a.l]

e

area de censo

o Recabar informacion

> 5
cantografica

N it

h 4
L

Impnimir el plano de la
red de Alumbrado
Piblico

Denivar el planc a los
supervisores del censo

conjunta con los
supervisores de CFE

Trasladase a campo para
encender los circuitos

Tomar parametros
eléctnicos

!

- ~
Cuantificar las cantidades
de lummanas que controlan
cada cireurto

Asentar en Ja cédula los
parametros eléctricos v los
datos encontrados en

campo

=

Cuantificar las cantidades de
luminanas existentes de
forma directa al secundano
dela CFE

|

Firman ambas partes la
cédula (CFE v Supervisor)

|

Entregar cédula al
encargado de censo v
planos de las zonas a

N

Recibir el plano de las
zonas donde se realizo el
censo para validacion de

cargas

Capturar la mformacion
¢n ¢l programa Quantum
Gis

Regresar el plano al drea

procesamiento de datos
N S

de censo

13
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica
Procedimiento: Conciliacion para validacion de cargas

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-04

Insumo(s):

Cedula y planos levantados por los supervisores

Salida(s):

Alta de las nuevas cargas

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. Jos¢ Ruiz Nufiez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento

Firma de quien valida:

>

14
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Conciliacion para validacion de cargas CGSM-ALPB-PRO-00-04

Conciliacion para validacion de cargas

Encargado de Censo CFE

(’ N

Recibir cédula v los planos

levantades por parte de los
supervisores

=, J/

y
' N

Realizar Ja capturaen el
formato rojo (excel)
L =y

b 4

Conciliar en ¢l formato
rojo la mformacién con el
supervisor

(Existen dudas?

Regresara campoa

revisar v documentar ST
nuevamente

No

Realizar minuta de
conclusion en conjunto

con CFE

—

Y
—Y
Fiman ambas partes de R

B Dar de alta las nuevas

CC!?;SE::;\‘:.E‘(‘EE}E ¥ =| cargas en SICOM
T DN

Denvar minuta v
anexos al drea de
facturacién

15



Gatigimo ¢
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica
Procedimiento: Revision de la facturacion del consumo de energia eléctrica

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-05

Insumo(s):

Informacion de conciliacion de validacion de cargas

Salida(s):

Aprobar o rechazar facturas

Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ma. Del Rocio Sanchez Bolafios

Puesto nominal de quien valida: Analista “AnA”

Firma de quien valida:

)>W(/"‘1
4 7,

16
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Revision de la facturacion del consumo de energia eléctrica | CGSM-ALPB-PRO-00-05
(Pag. 1 de 2)

Revision de la facturacion del consumo de energia eléctrica

Encargado de Facturacion Director

Recibir del drea de Censo archrvo en excel que contiene la
informacion relativa a la concilizcion de validacion de cargas

|

Recibir de CFE archivo de excel via correo electromco a traves de]

p.

oficio de manera mensual

y

Procesar la informacion en base de datos Acces ]

A 4

Realizar consultas e identificar 51 vienen algunas facturas exrdneas
con base ala conciliacion de la informacion del censo v CFE

\

(Estdn correctas?

Hacer Memordndum del total de Venficar &1 el error en el momo
las facturas que 51 proceden para de cobro respecto a la lectura es
entregar al drea administrativa pequedic 0 grande

(El error es es grande?

Solicitar 2l drea de
supenvision de Censo
comroboren las lecturas

Rechazar la factura v
realiza oficio dingido a
CFE explicando la razon

Revisar v firmael
oficio

17
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Revision de la facturacion del consumo de energia eléctrica | CGSM-ALPB-PRO-00-05
(Pag. 2 de 2)

Revision de la facturacion del consumo de energia eléctrica

Encargado de Compras Supervisor de Censo
Proceder a realizar e] Proceder a comroborar la
pago correspondiente lectura

;Comeide la lectura con
lo que reporta la factura®

Informar al encargado de
facturacion que
efectivamente estan
erToneas las lecturas que
reporta la factura

O O

Informar al encargado de
facturacion que la lectura
concide con lo que
reporta la factura

18
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacioén General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica
Procedimiento: Solicitar instalacion de medicidn en servicios de alumbrado

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-06

Insumo(s):

Reporte de medidor dafiado

Salida(s):

Reposicion e instalacion de medidor

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ma. Del Rocio Sanchez Bolafios

Puesto nominal de quien valida: Analista “AA”“

Firma de quien valida:

=

19
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Solicitar instalacién de medicion en servicios de alumbrado | CGSM-ALPB-PRO-00-06
*Falta Diagrama de Medidor del suministrador —Dragoén-, de acuerdo a contrato, lo cubre Mpio.

Solicitar instalacion de medicion en servicios de alumbrado

Concesionario Encargado de Facturacién

Recibir reporte a través de la plataforma
Ciudapp que se encuentra dafiado el medidor

(En que parte se
encuentra el dafio?

&

Base Medider

l

Reparar la base ] [ R.enra; e~l n:zedidcr
ariado
v
3
Entregar al Encargado j Recibir el medider
de Facturacion 'l dafiado
J

Y

Relacionar los medidores
dafiados v entregarlos 2
CFE para su reposicién ¢
nstalacion

20
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica (Facturacion)
Procedimiento: Control de contratos de energia con CFE

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-07

Insumo(s): Contrato nuevo

Salida(s): Resguardo y administracion de contratos

Fecha de documentaciéon: 02 de Abril del 2018
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacidn:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ma. Del Rocio Sanchez Bolafios

Puesto nominal de quien valida:

Analista AA’ﬂ ;

Firma de quien valida:

Doy 4

# /f’
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Guadalajara

Control de contratos de energia con CFE CGSM-ALPB-PRO-00-07

Control de contratos de energia con CFE

Encargado de Facturacion Director Apoderado legal del Municipio

Contrato Nuevo: Realizar
oficio dingido al jefe de
sucursal de CFE que
contiene los datos del lugar
con plano anexe. cargas.
cantidad de lummnanas v
certficado de venficacion

Revisay fimma el

oficio

Acudir a la sucursal de CFE
en conjunto con el -
fraccionador v el apoderado|
legal del Mumaipio

bl S

@

A 4

Solicitar en la sucursal de} Fieﬂbz‘: contrato ¥ firmar
CFE que se realice un J i el apoderado del

> gty
- municipio al igual que el
representante de CFE

Resguardar v admmistrar 1,
los contratos con CFE J"

22



Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales
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Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnico (Control)
Procedimiento: Recuperacion de luminarias retiradas por CFE

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-08

Insumo(s):

Reporte de recuperacion de luminaria

Salida(s):

Entregar luminaria al almacen

Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José Ruiz Nuiiez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento

Firma de quien valida:

G
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A

Guadalajara

Recuperacion de luminarias retiradas por CFE CGSM-ALPB-PRO-00-08

Recuperacion de luminarias retiradas por CFE

Encargado de Normatividad v Calidad Laboratorio de Pruebas Encargado de almacén
' ™\
Recibir reporte de recuperacion de
lummana

N
o l ™~
Acudrr a la bodega de CFE que
corresponda
y
8 ™)
Gestionar la recuperacién de la
luminana ante CFE
J

¢ Existe luminaria?

qages 5 s S —
Informar al .
concesionane de lz Recibir la luminana por Realizar pruebas de
. kY Tave P
pérdida de la lummana parte dgelaugl‘:'fls e funcionalidad

1

Realizar reporte de
funcionalidad
—_—

y
(_‘j )
Entregar reporte v
luminana al almacén
, M S -

Recibir reporte v

P{luminana mediante vale
para su resguardo
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Al

Gabteino de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Piblico

Jefatura: Técnico

Procedimiento: Control de luminarias leds

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-09

Insumo(s): Reporte luminaria dafiada

Salida(s): Reposiciéon de luminaria

05 6 n T CondiadeCoiirol 5 D CRRE O]
Fecha de documentacién: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. José Ruiz Nufiez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento

Firma de quien valida: C@
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Control de luminarias leds

CGSM-ALPB-PRO-00-09

Control de luminarias leds

Concesionario Director Jefe de Almacen Encargado de Laboratorio de Pruebas
.‘r Recibir mediante vale las
» : %
luminanas dafiadas
{ Recibir reporte de luminana v
led dafiada . -
Realizar mspeccidn fisica 2 las
l luminarias
Detectar en campo que tipo de l
luminaria es (Marca, Medelo)
Realizar pruebas eléctricas
(Es marca Phillips?
Recibir oficio del
concesionarno

Notificar al
Director de

Alumbrado Publico
solicitando
remplazo de las
lummanas dafiadas
para su
remnstalacion

Registrar en

Ciudapp que se
atendioen el
reporte

Proporcionar copia
de idennficacadn

»| donde solicita los

reemplazos de

luminarias

Y
e X

Revisar v dar viste

Recibir oficio del
concesionano

buene al oficio ¥

denivar al almacén
. P

donde solicita los
reemplazes de
luminanas

Proporcionar al
concesionano las
luminanas
solicitadas,

e P €
oficial v finma de
recibido en el vale

Y

Entregar luminania l

mediante vale de
resmplazo de
lununarias para
trimite de garantia
Phillips

Almacenar las

dafiada

Recibir luminaria nueva que
2plico garantia

Y

Entregar luminarias en |

luminanas
dafiadas

Denvar
semanalmente al
Laboratorio de
Pruebas para su
Tevision de la
causa de la falla

Ingresar la

reposicion de las dafiadas J

luminana al
almacén

(Aplica garantia?

Dejar luminarias
como
refaccionamiento

Soliestar al
proveedor que se

haga efecnvala
garantia mediante
oficio

26
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Guadalajara



Gabieimo de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica (facturacién)
Procedimiento: Andlisis del suministro y eficiencia energética

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-10

Insumo(s):

Reporte de consumo de energia

Salida(s):

Tabla de ahorros o sancion

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mitro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José Ruiz Nufiez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento

Firma de quien valida:

g

27



Guadalajara

Andlisis del suministro y eficiencia energética CGSM-ALPB-PRO-00-10

Analisis del suministro ¥ eficiencia energética

Jefe Técnico

'\
Recibir archivo de excel de CFE que contiene numero de
servicio, domicilio, periode de consumo, lectura antenor v
actual (en servicios medidos) v los no medidos que es
conforme a la carga contratada

o
v

4 ™

Recibur reporte de consumos de CFE v del proveedor de
energia alterno (Dragon)
\

v

)

Analizar cada uno de los servicios para revisar que el ahorro
sea el esperado
- l J
P é N
Momitorear el comportamiento de los consumos de KW que no
sufran alteraciones considerables

\ )
v

~

Revisar que ¢l proveedor alterno de energia (Dragon) este
suministrando 66 %s del consumo total

Aplicar la sancién
correspondiente
conforme 2 lo
establecido en el
contrato

Reealizar una tabla de

ahorosen KWhryven
dinero

28



Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccién: Alumbrando Publico

Jefatura: Técnica

Procedimiento: Control de contingencia (Accidente vial sin causante)

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-11

Insumo(s): Responder a contingencia reparando el dafio

Salida(s): Cuantificacion del dafio
BRSSO Caliiidoninl e s R PR B
Fecha de documentacién: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. Jaime Salvador Ocampo lfiiguez
Puesto nominal de quien valida: Superviy_“{&”
Firma de quien valida: (/W/‘\/
P
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Control de contmgen(:la (Acc1dente vial sin causante)
(Pag. 1 de 2)

CGSM-ALPB-PRO-00-1

Control de contingencia (Accidente vial sin causante)

¢

r hechos en bitd

l

Pr=<e"'az denuncia ante autoridad
rar reporte detaliade
o memeria :c'.:zr fica izrm:reta

FQEL ora de cont nIendlar

\

N

ot del

' separa : los propics d»
..11:.'1:\1;:1\.. )

!

Entiar notificacién v reporte a la Direccion de
Alumbrade Pablico

Preparar la informacién necesaria para
incluirla en el Reporte Mensual, afectande al
fonde de contingencias

Concesionario Alumbrado Publico SEAIOV
(-
A\
™ & : - : B (. Lo i ix R
Psicudars oot i eviablaciands ol Reportar contingencia v cuantificacidn de Recibur peticién de la Direccidn de
G :'.nge.;:;qr‘;u.. eenp® datios v llevar 2 cabo ante la SEMOV Ia o Alumbrade Pablico o dela
s Direccidn de lo Contencioso, sobre

peticién del lustorial de hechos vaales, con
1a finalidad de :dentificar algin causante

acion de

Revisar reporte de ¢

<] lustorial de hechos viales

4

188

Remitir mformacién 2 la Direca1d
de Alumbrado Publice

A

datios,compardndolo con tabulador
aprobado v venficando la separzcion de
d :m -enificar lae:u stencia de
causante del dafio (51110 s recibe

historial de kechos nales

A

informacién p\r parte de SEMOV se fleva
K a cabo solicitud a Sindicatura) /

(Recibe informacion
de SEMOV?

osible inculpar

Esp
al causante?

;L2 estmacién de
dafios es correcta?

St

Generar respuesta favorable a
Concestonane v se le notifica. Asi como
reperte de cuentificacidn de datios

L
Iy +

I

Generar reporte v cuantificacién de daiios
iformande a la Direccion de Egresos de
la Tescreria scbre los dafios especificos en
. propiedad mumicipai

Revisar v corregiren
seiialadas por Dureccion de Alumbrado
160

base a observaciones

Generar respuesta desfavorable
Concesionans, 3&"3! nde

C
Lob-:er-.a\.mr.e, ncontradas v se |

\—_-’
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Control de contmgen(:la (ACCIdente vial sin causante)
(Pag. 2 de 2)

CGSM ALPB-PRO 00-11

Sindicatura

Control de contingencia (Accidente vial sin causante)

Tesoreria

sables, az1 como la exist

exigir al causante el resar

simi

Recibir la solicitud hecha a la SEMOV sobre
histonal de hechos viales, para identificar
respens

cimiento de los

sahre

encia de ordenss de
reparacion de dafios para determinar 51 es
xi

703

...‘.al."li'.‘
dafios

A 4

de lo Contencioso, la inform

Gestionar ante la SEMOV, através de la Dire

n solicitada por la
Direccion de Alumbrade piblice

ccion

o

~

F.e..m.: :en*ne v cuantficacion de dafios

r'\mea.ad municipal para

‘E‘OET;’.CIC‘R § presup usstales
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Gu.alc‘l-.authi'i};ﬁra

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica
Procedimiento: Control de contingencia (Accidente vial con causante)

Codigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-12

Insumo(s):

Responder a contingencia reparando el dafio

Salida(s):

Cuantificacion y pago de los dafios

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. Jaime Salvador Ocampo liiiguez

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Supervisor “A”
(

I
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Control de ¢

ntinencia (Acidente vial con causa
(Pag. 1 de 3)

aird

nt

SEMOV

Concesionario

Control de contingencia (Accidente vial con causante)

Fiscalia

Retener vahiculol:

© causante:

l

Generar su mforme de hechos

mediante el cual notifica al causante

$1 existieron hechos de sangre o
alcohol procede a notificar al

representante legal del Municipio

kel

Recibir oficio de deslinde de
responsabilidad v proceder a
generar proceso para liberacion de
vehiculo previe pago de adeude
ante la SEMOV

@

=

Responder a contingencia, restableciendo el

servicio dafiado

v

itacora de contingencias

|

Presentar denuncia ante autoridad
comespondients v generar reporte detallado
"endo memoria fotografica (impresa
v digital) de contingencia en el cual cuantifica

dafios v separa los propios de los del Municipio.
N i l >
p

Enviar notificacion y reporte 2 la Direccidn de
Alumbrado Pibhco

-

Revisar v corregir en base a observaciones
sefialadas per Direccidn de Alumbrado
Piblico

- -

Preparar la mformacidn necesana para ]
incluirla en of Reporte Mensual, asi comeo
facturacidn por los dafios

o8

5

"

-

j Retener vehiculo(s)

v O causante(s)

}

Generar su mforme de hechos
Ln;eém::e el cual nonfica al causante

Si existieron heches de sangre o
alcchel procede 2 notificar al
representante legal del Municipio

Recibir oficio de deslinde de
respensabilidad

O,.

w
w




Control de contmgenmas (Acc1dente vial con causante)
(Pag. 2 de 3)

CGSM-ALPB-PRO-00-12

Control de contingencia (Accidente vial con causante)

Causante

Alumbrade Publice

Jundico Municipal

35D
o

Recibir notificacidn per pante de la
SEMOV y o Fise
de las ps

iia en la que se informa
tadas v lr.\ presentaen
co ;-.ra Valuaci

Jdafios

tes afe
Pub!

'..m‘;.“d:'

3 de

A4

7 de cuantificacion de
s,comparndolo con tabulader apro!
venificande la separacidn de daties, mic
car la existencia de causante del dafio (x

bado
com

Recibir informe de valuacion de éa:".c%

<

cibe informacién por parte de SEMOY
lleva a cabe selicitud 2 Sindicatura)

.

;Laesumacién de
dafios es correcta?

81
¥

Auteorizar cuantificacién de dafios a Concesionario
v se lanotfica.

Generar reporte v
cuantificacion de dafios e
informar ala Direccion de

Egresos de la Tesoreria sobre

los dafios especificos en

propiedad Municipal

Generar informe de valuacidn de dafios v lo remite
al Causante, 2 la Tesoreria ¥ en 5u caso 2] Juridico

v proceder a presentarse
a Tesoreria para realizar page

¥

Proceder a entregar recbo de pago v |

|

Q9

La Direccién de lo Contencioso reciby
nc.lﬂcaﬂo por parte de JaSEMOV
delaFISCALIA enTa que 3¢ informa
de los hechos v solicita se lleve a cabo

valuacion de dafies

o

o

¥
Remitr 2 la Direcidn de
Alumbrado Publico la notificacion de
los hechos solicitdndole se lleve a
cabo la valuacidn de los ke
mformado deestoala”
Tesorena Mumicipal

Recibe informe de valuacién de
dafios v queda en espera de

o

| notificacion de pago, para generar
¢l oficio de deslinde de
responsabihidad

oficic 2l Juridico Munizipal

Generar Ofic1o de desis

por reparacidn dai
Munieipio v 1o entrega sl Causame




¥ s
Control de contingencias (Accidente vial con causante)

(Pag. 3 de 3)

Control de contingencia {Accidente vial con causante)

Tesoreria

Alumbrado Publico

==

6

103 v calcular monte de multa

Generar respuesta desfars
Concesionario, sefialan

observaciones encontradas

[="

]

notifica

[
oy
8]

Recibir pago por parte del Causante v le extiende el comprobante,
asi como oficio de notficacion de nio adeudo al
Juridico Municipal v Alumbrado Pablico

Afectar las cuentas correspondientes con los mgresos obtenidos
para el posterier pago tanto para los darios del Concesionano
s )

como para los dafios de propiedad Municipal

A 4

Recibir factura del Concesionanie por dafios v proceder al pago
mediante la cuenta especifica v o recibe reporte v cuantificacidn
de dafios en propiedad Municipal para consideraciones
presupuestales

.
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Técnico (censo)

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

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-13

Insumo(s): Responder a contingencia reparando el dafio
Salida(s): Cuantificacion del dafio

Fecha de documentacién: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”’

Firma de quien documenta: %

Fecha de validacion: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. Jaime Salvador Ocampo Iiliguez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor “A”

. ¥

d -
Firma de quien valida: yﬂa)




Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastrofico sin

causante) (Pag. 1 de 2)

CGSM-ALPB-PRO-00-13

Sindicatura

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

Concesionario

acion y reperte a la Direcaidn de
Alumbrado Pablico

D -
solicitar la existencia c’e Carper,
bir notifica sports de yene 3
e ¥ Investigacién de hechos R che vio
Pesponder a contingencia, restablectendo =l » 3| Dafia 2 12 Infaestruciura IPB en
levar Ya Fin ki ey
servicie dafiade i) Fisealiz con l2 identificasion de
J Sindicatera del ...mnal de hachos viales i ;lxa con sdestificaic c"
responsables asi come la existencia de
lr de reparacidn de dafies, v por
e Catastrofico a la Direccion
teccien Cavil Municipal
4 nuncia ante auteridad ) o N N )
comrerpondien snerar renoree detallada Revisar reporte de cuantificacién de Gestionar |2 informacién solicitada
do memona fotogrifica (impresa dafies comparindalo cen 2b i or ante la Fiscaliz Dl*e:cx n de
v digntal) de contingencia en el cunl cuantifica ficando la s l\'.\.-de Al Proteccien Cival Municipal v remute
b ; 'e“aa! propics de los del wos shirs Jas dos pa:'e: "y come <epia de la peticién v 0 larespuestaa
Munieipio. ) (verificar la existencia de causante del daﬂj L la Dlxeﬁcn.n de Alimbrado Pablico
(Es posible mculpar
al causante? Tedd
procedmuente

(La estimacidn de
dafies es correcta?

e

Generar respuasta faverable 2
Concestonario v se le notifica

Preparar la mformacidn necesaria para

uclurrla en el Reporte Mensual, 2fectando al
fonde de contingencias J

«—\-I-/<—

Generar reporte v cuantificacion de dafios
infermando a la Direccion de Egrescs de

la Tesoreria sobre los dafios especificos en
propiedad mumeipal

Generar respuesta desfavorable a

con causante

per la Direccién de Alun
Publice

(:

(R
2

seftaladas
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Ccntrol tmgenm (o, al1mo, catastrofico si i -B-0-00-3
causante) (Pag. 2 de 2)

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

Tesoreria

“

Recibir reporte ¥ cuanuficacién de dafios en propiedad
municipal para consideraciones presupuestales

38



Gabierna de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Técnico

Control de contingencia (Robo, vandalismo, catastrofico con

Procedimiento: causante)

Codigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-14

Insumo(s): Responder a contingencia reparando el dafio
Salida(s): Cuantificacion y pago de los dafios

Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”
= /)

Firma de quien documenta: l’;

Fecha de validacién: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. Jaime Salvador Ocampo Iiliguez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor;A“w \

Firma de quien valida:
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con causante) (Pag. 1 de 2)

Control de contingencia (Robo, Vandalisme. Catastréfico con causante)

Concesionarie

Fiscalia

Causante

Juridico municipal

<onunzandia,

1 seracio dafiado

ace

sentar denuncia ante auteridad
correspondiente v generar reporte
detallado incluyende memaria
tografica (impresa v al) de
nungencia en el cual cuanfica
daflos y separar los propics de los del

Municipio
N &

|

-

Revisar v corregir con base a
observaciones :efialadas por
Alumbrade Piblico

-0 O

Preparar la informacion necesaria
para incluirlaen el
Mensual, asicom i
fos dafios

—)[ Retener 2 causante(s) ]

Recibir mforme de
valuacion de dafios v proceder
a presentarse a Tescreria para
realizar pago

Proceder a entreagar rectbo de
pago v oficie al
Juridice Municipal

\ 4

mfomma de los hech
solicita se lleve 2 cabo
valuacidn de dafles

Remitir 2 1a Direcetdn de
Alumbrado Piblico la
notificacion de los hechos

solicitando se lleve acabo ia

valuacion de los hechos
mformado deestoala

Tesoreria Municipal

Recibir informe de
valuacidn de dafios v quedar en

espera de notificacion de pago.
para generar el oficio de
deshnde de responsabilidad

o
Recibir oficic de no adeudo v

+

Recibir oficio de deslinde de
responsabilidad por parte del
1cIpie

Recibir oficio de deslinde de
responsabilidad y procedera
entregarle en la Fiscalia

Y

recibo de page por parte del
Causante

Gererar Oficio de
desistimianto por reparacidn
del dafie causade al Municipic
v lo entrega 2l Causante
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Control de contmgenma (Robo vandahsmo catastroﬁco "CGSM- ALPB PRO- 00 14
con causante) (Pag. 2 de 2)

Control de contingencia (Robo. Vandalismo, Catastréfico con causante)
Alumbrado publico Tesoreria

acidn v reporte de contngencia v
cuanhificacion de dafios

Recibir noti

Y

Revisar reporte de cuantificacion de
dafies compardndelos con tabulader sprebada v
rificandc la separacidn de dafios entre las dos partes. En
case de contar con notificacion de hechos de Fiscalia
realiza comparativa de valuacién de dafios

(Laestimacidn de daiios

Rrp—— 5
i ( Recibir informe de valuacion de
NO X ST »{ dafios v calcular monto de multa v
l L supervision

|

Recibir pago por parte del Causante v

Generar respuesta favorable 2
Concesicnario v se la notifica

|

Generar raspuesta

desfavorabie a extender un comprobante, asi como un
Concesionario, sefialando las oficio de notificacion de no adeudo al
chservaciones encontradas v Juridice Municipal, notificar del page a

se la netifica ’ + . la Direccidn de Alumbrado Publico

Generar mr'am:e de valuacion de
dafios v lo remitir al Causante, ala
Tesoreria ven sucaso al juridico +
o -\.xeqa: las cuentas Lo:resoondlemeq
a los ingresos obtemdes parael
posterior pago, tanto para los dafios
del Concesionaric como para los
@ k dafies de propiedad munizipal

v

8/

2 {;C] bir factura del Concesionario por
*|dafios v proceder al pago “ueilan'e la
cuenta e:pecxﬁ.a v 0 recibir reporte v
v cuzntificacidn de I cuantificacion de dafios en urop;eu.ai
2la U‘i'eu:xe.z de »| municipal paraco mie:acmnea

esoreria sobre'los c.a:o-.J L presupuesiales

-
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Técnica

Procedimiento: Dictamen de movimiento de poste

Cdédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-15

Insumo(s): Reporte de movimiento de poste

Salida(s): Dictamen y movimiento de poste

R sd T T cllbd et Y JREENSED
Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida: Ing. Jaime Salvador Ocampo Iiliguez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor “A”

Firma de quien valida: %
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CGSM-ALPB-PRO-00-15

Dictamen de movimiento de poste

Asistente de Direccion

Ciudadano

Supervisor Técnico

N

(

Recibw reporte de movim
deposte a través de |2
plataforma Crudapp, de alguna
ucidn o directamente del
ciadadano J

&
tiene que realizar una

supervision de facubilidad v

Recibir el comprebante ie],

Proceder a realizar
el pagodela
supervision

Eum:ga:

comprobante de
pago al Austents de

pagc

Canalizar la solicitud al ]

Dirsccion de
manera personal o

;‘L‘!\:CTIEO
\  electrdnico J

j Realizar supervision en campo para ver
>

Departamento Técmuco J

Recibur escrito de factibilidad y 51
&3 el caso contratar auma empresa
particular para que realice el
movimiento

31 es factible realizar el movimente

(Es factible mover
¢l poste?

—X

1 Ni

|

Razlizar excnto de facubilidad
v anexe el provecto o plano de
como debe de realizarse e]
movimiento

I

Supervisar el apego al provecto

to, en caso de que el ciudadano
Léu:\ a realizado el movimento del poste
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica (proyectos)
Procedimiento: Revision de proyectos

Coédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-16

Insumo(s):

Solicitud de obras ptblicas o SIOP

Salida(s):

Revision de los proyectos

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacidn:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. Laura Cornejo Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: Supervisor “A”

Firma de quien valida:
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Eiu_z;dataj'ara

Revision de proyectos | Y GSM—ALRO-OO-16

Revision de provectos

Asistente de Encargado de Jefe Técnico Jefe de

bt o Director
Direccion Proyectos Supervision

Recabir sohicitud
de Obras
Publicasodela

SIOP

Revisar que el provecto
e a evis provecto
schicitid ot > cumpla con las nerma

oficiales mexicanas

con

(Cumple

las normas?

i e
Darnivar al jefe 5
thetich _‘u;l it 5| Revisay firma de
o e conformidad
on

¥ ¥
Realizar un listado de Derivar al jefe de
absert 5 ¥ o g s
SREETES departamento de o] Revisa y fima de

mos QU 2 : o
mismos quesedaa supervisién para su 1 conformidad
revision

conocer 2l solicitante

a wavés de oficio

Denvar al Director Revisa v firma de
para surevisién conformidad

Denvar al jefe
técnice para que
realice el oficio
correspondiente
dirigido a Obras
Publicas o SIOP

Realizar ¢l oficic v

lo entrega 2l
Director
los plan;

5] Revisaeficioy

> 2
planos v firma

Enviar oficio a
Obras Piblicas o
SIOP
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Técnica
Procedimiento: Revision y validacion de estimaciones

Cdédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-17

Insumo(s):

Reporte de las estimaciones

Salida(s):

Revisar y validar las estimaciones

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José Ruiz Nufiez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento

Firma de quien valida:

i
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stimaciones

Revision v validacion de estimaciones

Analista de Estimaciones

Director

Concesionaria

Recibir de la concesionana reporte de la

esumacion de avance de lo proyectado

-

(

Confirmar que coincidan la cantidades
de luminarias que se instalaron respecto
2 lo que se habia provectado

sionaria el error

Denvar al Director para
que firme de
conformidad

(e

Revisa v firma de

conformidad

Moo vl

h 4

Entregarala
concesionaria

Realizar la correccidn
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Direccion

Procedimiento: Conciliacion de deductivas y sanciones

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-18

Insumo(s): Informe de incumplimientos

Salida(s): Calculo de la sancion y multa

Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida: Geog. Francisco Javier Garcia Almaraz
Puesto nominal de quien valida: Director

Firma de quien valida:
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Conciliacion de deductivas y sanciones

CGSM—ALPB-PRO-OO-I 8

W
te

Conciliacidn de deductivas v sanciones

Jefaturas Téenica y
de Supervision Operativa

Director

Concesionaria

Tesoreria

Informar a la Direccién

los meumplimientos 2l

Titulo de Concenén,
conforme sucedan.
Igualmente, le informan
al final del mes, de

Informar 2 Ja Concestonana ;

incumplimienta?

Informar por esente &

laD

Revisar la procedencia o ]
improcedencia de su inconformudad [«
(cuenta con § dias) J

(Procede la
Inconformidad?

Al
N

Satisfacer ol incumplimiente de la
misma (cuenta con 15 dias)

sl o ¢l cumplimiento
en el plazo sefialade?

SI

Y
s ™
Informar por escrito a la
Concesionaria lamultaa la
que es acresdora

.

Y

nformar por escrito a
Tesoreria Municipal los

mnco
motivos de la mispa
(cuenta con 5 dias)

Realizar el cilculo
comespondiente a los

ncumplimientos de la

Cancesionana

Derivar al encargado de Compras el monto 2
dezsontar para dar de alta la Orden de Compra |

v

montos de las
sanciones v multas

A

(Er.fo:mar por escrito 2

5 <
en el sistema para el pago de la
Centraprestacion mensual del siguiente mes

la Direceidn los
montos calculados
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Guadaféjéra

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Supervision Operativa

Procedimiento: Dictamen de caso fortuito y/o fuerza mayor

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-19

Insumo(s): Informe de la concesionaria de motivos de incumplimiento
Salida(s): Informe de la concesionaria de alternativa de atencién
Fecha de documentacion: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

/

Fecha de validacién: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. Jos¢ Manuel Commer Gonzélez
Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Departamental “{}”
Firma de quien valida: (WA

—F LAV
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ican de

caso fortuito yo fuerza ayor

Dictamen de caso fortuito v/o fuerza mavor

Encargado de Supervision

Supervisor

o i b
Recibir mforme de la concesionana con los mativos por
el cual no se dio cumplimiento cabal 2 Ia atencién del
reporte dentro de las 72 horas posteriore: 2l evento
il fortuito )
v

ue asista a campo a verificar

Determinar st procede o no el hecho de que no fue ]‘

<€

posible atender el reperte por parte de la concesionana

(Es procedente?

(X

Realizar dictamen donde seda Someter a disputa el
constancia de que efectivamente procedimiento de
no es pozible dar atencaén solucion de
inmediata al dafio controversias

L )

h 4
4 N
Sclicitar al concesionario fecha
ompromiso de atencién, monto
estimado del dafio v la reparacion.
J

48

A

-
Solicitar a la concesionarna st
existen aiternativas de solucion
inmediata mientras se resuelve el

caso forrite
\. 7

Espera respuesta
de la concesionaria

Rectbir respuestade la
concesionaria con la fecha de
atencidn v 5l existe alternativa

de atencion inmediata

~
Renisar en campe la descripeion del
P evento, causa que lo motivaron, lugar
fecha v hora que ocurrid
.. /
v
S
Entregar informe al ¢ncargado de
supervisién ¢
. s
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abierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Supervisién Operativa
Procedimiento: Validacion de reportes atendidos

Codigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-20

Insumo(s):

Informacion de reportes atendidos

Salida(s):

Validacion de atencion de reportes

Fecha de documentacion:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José Manuel Commer Gonzélez

Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad DepartamentaW‘A”

Firma de quien valida:

LA

P
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Validacion de reportes atendidos

Administrador de Ciudapp

Atencién Ciudadana

-

h 4 h 4
Ingresar al sistema Crudapp
“ ;
Filtrar los repertes resueltos en un penodo de
tiempo
. i o
-~

Consultar cada uno de los re
{a comparacion de las m

concesionaria vs el Google M

h

Confirmar que se havar

~
ealizado el trabajo come

lo sohierto el civdadans

Cuudapp de

proceso

Cambia el estatus del
reporte en el sistema

J

Realizd el trabajo como lo

sclicito el ciudadano?

P
o
7

Valida en el sistema que
fecnvamente s2 realizo
el servicio

“atendido” 2

efectivamente

Confirmar con el ciudadane que

2at

este atendido el reporte

;Confinna el cludadano que
esta atendide el reporte?

SI

Cambiar el estarus del
reporte en ¢l sistema
Ciudapp de “atendido” a
"solucionade”

2

X

NO

Cambiar el estatus del
reporte en el sistema
Ciudapp de "atendido” a
“procese
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Alumbrando Publico

Jefatura: Supervision Operativa

Procedimiento: Atencion a solicitudes de servicio por escrito

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-21

Insumo(s): Solicitud de servicio por escrito

Salida(s): Atencion a la solicitud

Fecha de documentacién: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mitro. Alejandro Ifiguez Vargas

dPuesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

—

Fecha de validacién: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. José Manuel Commer Gonzilez
Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Departamc}?ltal “A”
/
Firma de quien valida: [%Z/-/&‘
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Atencidn a solicitudes de servicio por escrito

Encargado de Facturacion

Director

Encargado Técnico

indicar 51

2
:ponde 2l drea téenica

(Que arez

corresponde?

OFERATIVA

Enviar oficio al solicnante,
mnformando las acciones que sz
tomaron para dar atencidn a su
peticion

TECNICA

J Atender solicitud de

Revisay firma el oficio

Lal

TN

servicio
>
v
e

Informar via oficio al
solicitante que vase
atendid la peticidn
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CGSM-ALPB-PRO-00-21

Atencién a solicirudes de servicio por eserito

Encargado Operativo

Jefe Operativo

citud a traves del
& imprimizlo

Denvar lz solicitud 2 la jefatura operativa

-
Recibir mnstruccion v realizar las acciones
comespendientes

;Se trata de Reparacién
o Apoye a evento?
REPARACION EVEXTO

}’n:...u: al encar,
on

operativo la accio

ar el reporte en la Informar a la persona
plataforma de Ciudapp encargada que va atender
anexando el oficio escaneado la solicitud

1

Dar segummiento a las acciones realizadas

7
y
Corroberar que s2 atendio la sohicitud v
;eg‘:a trar en el archivo de excel las
c1ones que se hicierén
A
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

.
=iz7
28

Gﬁ;'&él'é.jara

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Supervisién Operativa
Procedimiento: Supervisién de reportes atendidos

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-22

Insumo(s):

Informe de concesionaria de reporte atendidos

Salida(s):

Validar los reportes atendidos

Fecha de documentacién:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Ing. José Manuel Commer Gonzélez

Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Departameﬁtal “A”

Firma de quien valida:

Y
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i S & oA
Supervision de report

es atendidos

CGSM-ALPB-PRO-00-22

Supervision de reportes atendidos

Encargado de Supervisién Supervisor Administrador de Ciudapp
~\
Recibir informe de la concesionaria
con los reportes que fueron atendidos
4
h 4
~
h 4
e ™
Definir 5i la supervision va a ser
diuma o nocturna con base al upe de
reporte
Moo J
y
e 3 ~ i A

upervisores que

Realizar la verificacion

realizaran la venficacidn en sitio

ficar que = atendio ¢l reporte 1

&

de la atencion del
reporte en el sitio
\ J

v

s
Realizar informe de
ctividades
. vy
L4
g Ty

Denvar el informe al

&

come lo mformo la concesionana

:Se atendid el reporte?

encargado de supervisidn

A\ o

e ™
Activar el reporte en el
& sistema Ciudapp

%

Validar que la atencién
del reporte que informo
la concesionana sea
comecto

cambiando el estatus de
"atendido” a "proceso”
\_ 2 i

Y

Informar al

Supervizion

58
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Gaobierna de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccidn: Alumbrando Publico

Jefatura: Supervision operativa

Procedimiento: Mantenimiento institucional

Cédigo de procedimiento: CGSM-ALPB-PRO-00-23

Insumo(s): Reportes en plataforma de Ciudapp

Salida(s): Atencidn de reportes

Fecha de documentacién: 02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 27 de Abril del 2018
Nombre de quien valida: Ing. José Manuel Commer Gonzélez
Puesto nominal de quien valida: Jefe Unidad Deparﬁmental “A”
Firma de quien valida: , s /V

el
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Mantenimiento Institucional

Ciudadano y/o Supervisor

Gestor Concesionaria

Gestor Alumbrado

Reahzar reponte en Iz
12 de Caudappa
l.'

5 diferentes canale

Bar

oresenito v o par

vado de la supervision d

Dirsccian de Alumbs

Concesionario

Pecive elreponte de la
plataforma Crudapp a tra

del Backoffice o Intranet en
el extado de nuevo

ultar la informacién
e el reporte v decidira

estado habrd que
mandarlo despuss

:
( Derivar a las siguientes

opeier

JEn progreso

Peahizar reporte de los resultades

de la inspeceitn o investizgacion

& informar a la concestonaria,

Subir 2 12 plataforma Cindapp

imdgenes v comentarios al
respecto

i

F&eah:a: mspeccidn ¢ consultar
5| 20tr2 area porque no se tiene

JEn consulta:
JAccion urgente:

OValidado

ORechazado

En progreso v

Accidn Urgente

> R, p
clara la informacién sobre el
reporte

Venficar que ¢l reperte
realmente va fue atendido
v cambiar el estatus en Ja

plataforma de "En
progresc” a "Resuelto”

Validar en la plataforma

Validado

~
C

IS

tudapp que el reporte ya
fue atendide

Rechazar el reporte por

1o poderse resolver
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Mantenimiento institucional (Pag. 2 de 2)

CGSM ALPB—PRO

00-23

Mantenimiento Institucional

Técnico concesionaria

Atencion Ciudadana

Il Progreso

Artender el reporte en
un lapso no mayor a
72hrs

Atender el reporte de
manera mmediata

Y

~
Colocar en la plataforma las imagenes
¥ comentarios respecto a la solucidn
del reporte
F

=~

Cambiar el estatus en |2 plataforma de
"En progreso” 2 "Resuelto”

>y

Netificar al ciudadano que va fue
solucionado su reporte v que puede consultar
en la plataforma Ciudapp las imagenes v
somentanios relacionzdos v que podrd
valorar la calidad del servicio segun su

percepcién

Notificar al ciudadano que no se puede
atender sureporte v que puede consultar en
la plataforma Crudapp las imagenes v
comentanios relacionades v que podra
valorar la calidad del servicio segun su
percepeion

G
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Guadalajara

Direccion: Alumbrando Publico
Jefatura: Direccion, Técnica, Supervision Operativa, Administrativa
Procedimiento: Revision del reporte mensual de desempefio de la concesionaria

Cédigo de procedimiento:

CGSM-ALPB-PRO-00-24

Insumo(s):

Informe mensual de la concesionaria

Salida(s):

Observaciones a la concesionaria

Fecha de documentacién:

02 de Abril del 2018

Nombre de quien documenta:

Mitro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

27 de Abril del 2018

Nombre de quien valida:

Geog. Francisco Javier Garcia Almaraz

Puesto nominal de quien valida:

Director

Firma de quien valida:
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reporte mensual de desempefio de la
concesionaria

CGSM-ALPB-PRO-00-24

Revision del reporte mensual de desempeiio de la concesionaria

Jefatura de Supervision Operativa

Director

Jefatura Técnica

Solicitar 2 Atencién Crudadana
Municipal un informe de los reportes L

1sual de parte
de la Concesionana

.

y

m—

Denvar a Jefatura Técnica v de
Supervision Operativa el mforme
para su revision

Y
Analizar informacion referente a

del mes cerrados en la plataforma |
Ciudapp pere no atendidos, sezin el
ciudadano.

v

- =
Consultar plataforma de C tudapp ¥
del concestonario CRM para realizar
analitis comparative de ambas

plataformas.
L % f

y

Anazhizar los reportes atendido 7
pendientes, tiempos de atencidn,
acumulades de meses anterioras, upos
de fallas, colonias con maver indice

fallas v a falla reportada conma
\_ trabajos realizados.

J

Enviar 2 la Direccidn informe con el
resultado final del analisis de las
mconsistencias encontradas.
meluyendo graficas comparativas con

meses anteriores.

e

»| las contingencias incluidas en el
informe.
J
3
™

Venficar documentalmente el
cumplimiento de aspectos
técnicos, asi como la mformacién
de eficiencia energética.

p

7

[Emm: a la Direccidn informe con
el resuitade final del anahisis de
las inconsistencias encontradas.
A

Integrar Jos informes de las Jefaturas
de Supervision Operativay Téenica y
emtir un informe a la Concesionana
con las observaciones.
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3. Formatos de Procedimientos

65 Relacion de circuitos con contrato CGSM-ALPB-F-00-01

66 Relac.lon de circuitos que esj[f’m incluidos en CGSM-ALPB-F-00-02
el recibo general media tension

67 Relacilon de CII‘Clll'[O.S que .C?tal’l incluidos en CGSM-ALPB-F-00-03
el recibo general baja tension

68 Capacidad de luminarias individuales en sub CGSM-ALPB-F-00-04
zZonas

69 Supervision de alumbrado publico CGSM-ALPB-F-00-05

Cédigo del formato.

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).
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elacion de circuitos con contrato

Comiite Fasiial de Bocincignd RELACION DE CIRCUITOS CON CONTRATO
lurmina o
nas J
TOTAL | o 0000

Por Comisién Federal de Electricidad Por H. Ayuntamiento de Guadalajara
Superintendente Director de Alumbrado Publico

Jefe Departamento Comercial Jefe Departamento Técnico

Jefe Proceso Facturacién Encargado de la Conciliacién

Supervisor Alumbrado Publico
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general media tension

Camusop Fegena! it Mot

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

Por Comisién Federal de Electricidad

Superintendente

lefe Departamento Comercial

Jefe Proceso Facturacién

Supervisor Alumbrado Piiblico

66

Por H. Ayuntamiento de Guadalajara

Director de Alumbrado Publico

Jefe Departamento Técnico

Encargado de la Conciliacion

TOTAL

0.0000




general baja tension

Comisiie Faderal ot Pegiveid

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

mtarmy

[

LT T

Por Comision Federal de Electricidad
Superintendente

lefe Departamento Comercial

Jefe Proceso Facturacion

Supervisor Alumbrado Publico

67

TOTAL

0.000

Por H. Ayuntamiento de Guadalajara

Director de Alumbrado Publico

Jefe Departamento Técnico

Encargade de la Conciliacion

Guadalajara
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CGSM-ALPB

L

F-00-04

Emmuhw‘r;‘&a.wnrm

CAPACIDAD DE LUMINARIAS INDIVIDUALES EN SUBZONAS

uminarias Taw TOTALE
TOTAL o 0.00
Por Comision Federal de Electricidad Por H. Ay i de Guadalaj

Superintendente

Jefe Departamento Comercial

lefe Proceso Facturacion

Supervisor Alumbrado Publico

68

Director de Alumbrado Publico

lefe Departamento Técnico

Encargado de la Conciliacion
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ﬁlico

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA, JAL

FORMATO DE CAMPQ
SUPERVISION DE ALUMBRADO PUBLICO
ZONA METROPOLITANA clc
UBICACION DELCIRCUITD
DIREGCION FRENTE
CRUCES
CobIGo COLONIA
CARACTERISTICAS DEL CIRCUITQ
LULLE AT . BT .
MEDIDOR ALTURA DE MEDIDOR LECTURA
i: 12:
| — e iz Kw:
PRENDIDAS __ =~ APAGADAS : TOTAL___
I ______CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S EN (W) LUMINARIAS DE VSAP
{_CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S ELCGTROTEG | CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S CONLUZGDL CAP LUM DE VSAP (w)
5278 68.a6 10L8 215 | 260 | 604z | 685 80 10063 138.94 | 156.1 100 | 156 | =260 | 400
enc |apac|ENCAPAS| EHC [APAG| enc| Apac] ENCIAPAG ENG [APAG| ENC|APAG] ENC_APAG ENG [APAG] ENC [apAG| ENCIAPAG] ENC|APAG| ENC]APAG ENC]APAG ENG|arAG)

I B O 5 o s i O, o e o i i i

R.P.U.

UBICACION DEL CIRCUITO

DIRECCION FRENTE
CRUCES
canico COLONIA
CARACTERISTICAS DEL CIRCUITO
TR s o AT e B: -
MEDIDOR ALTURA DE MEDIDOR LECTURA
11: 12:
Wioe V2 ' - — Kw: |
PRENDIDAS _ . APAGADAS TOTAL.
CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S EN (W) LUMINARIAS DE VSAP
CAPACIDAD DE LUMINARIAS LED'S ELECTROTEC | CAPAGIDAD DE LUMINARIAS LED'S CONLUZGDL CAP LUM DE VSAP {w]
5278 | 6846 | 10L8 215 | 280 | 504z 6.5 | 80 100.63 | 138.99 | 156.1 100 150 | 250 ' a00
FC | PG| ENG [APAG| ENC [ APAG| ENG| APAG| ENC|APAG, ENC |APAG] ENC[APAG ENG | APAG| ENG [APAG| Enc [apad ENC|APAG] Enc| APAG] ENCIAPAG ENG[APAG ENC%AFAG
| - 5 2

OBSERVACIONES:

Vo. Bo, GUADALAJARA JAL.A DE__ L2018 Vo. Bo.

SUPERVISOR CFE Supervisor Alumbrado Publica
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4. Glosario

CENSO DE ALUMBRADO PUBLICO. Estadistica descriptiva de las luminarias, postes,
transformadores y controles que conforman la red de alumbrado publico.

CFE. Comisién 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 Codigo 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 vy,
donde corresponda, los equipos auxiliares, asi como los medio necesarios para la
conexion eléctrica de iluminacion

TRANSFORMADOR. Dispositivo eléctrico que permite aumentar o disminuir la tension en
un circuito eléctrico de corriente alterna, manteniendo la potencia

VISUAL. Software especializado para calculos fotométricos.
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