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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 

por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 

las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 

versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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Supervisión de nivel de encendido 

Supervisión para modernización o 

incremento de Alumbrado Público 

Censos para validación de cargas de 

conformidad 

Conciliación para validación de 

cargas 

Revisión de la facturación de energía 

eléctrica en tarifas APBT y APMT 

Solicitar instalación de medición en 

servicios de alumbrado 

Control de contratos de energía con 

CFE 

Recuperación de luminarias retiradas 

por CFE 

Control de luminarias Led 

Análisis del suministro y eficiencia 

energética 

Control de contingencia (Accidente 

vial sin causante) 

Control de contingencia (Accidente 

vial con causante) 

Control de contingencia (Robo, 

vandalismo, catastrófico sin 

causante) 

Control de contingencia (Robo, 

vandalismo, catastrófico con 

causante) 

Dictamen de movimiento de poste 

Revisión de proyectos 

.• 

J t.'< 

'., 

CGSPM-ALUM-P-02-01 

CGSPM-ALUM-P-02-02 

CGSPM-ALUM-P-02-03 

CGSPM-ALUM-P-02-04 

CGSPM-ALUM-P-02-05 

CGSPM-ALUM-P-02-06 

CGSPM-ALUM-P-02-07 

CGSPM-ALUM-P-02-08 

CGSPM-ALUM-P-02-09 

CGSPM-ALUM-P-02-1 O 

CGSPM-ALUM-P-02-11 

CGSPM-ALUM-P-02-12 

CGSPM-ALUM-P-02-13 

CGSPM-ALUM-P-02-14 

CGSPM-ALUM-P-02-15 

CGSPM-ALUM-P-02-16 

•� . 
...-,, �r ''""'. 

8 NO 

10 NO 

13 NO 

15 NO 

17 NO 

20 NO 

22 NO 

24 NO 

26 NO 

28 NO 

30 NO 

33 NO 

37 NO 

40 NO 

43 NO 

45 NO 
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Revisión y validación de estimaciones CGSPM-ALUM-P-02-17 47 NO 

Conciliación de deductivas y CGSPM-ALUM-P-02-18 49 NO 
sanciones 

Dictamen de caso fortuito y/o fuerza CGSPM-ALUM-P-02-19 51 NO 
mayor 

Validación de reportes atendidos CGSPM-ALUM-P-02-20 53 NO 

Atención a solicitudes de servicio por CGSPM-ALUM-P-02-21 55 NO 
escrito 

Validación de reportes atendidos CGSPM-ALUM-P-02-22 58 NO 

Mantenimiento Institucional CGSPM-ALUM-P-02-23 60 NO 

Revisión del reporte mensual de CGSPM-ALUM-P-02-24 63 NO 
desempeño de la concesionaria 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

. -- , . 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Coordinación de Supervisión y Censos 

Supervisión de nivel de encendido 

CGSPM-ALUM-P-02-01 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tláloc Marti Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsa 
área que 
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Supervisión de nivel de encendido 1 CGSPM-ALUM-P-02-01 

-----------------------------------------------------------------------------------··--·---···-· ------------· -
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Operativa 

Supervisión para modernización o incremento de 
Alumbrado Público 

CGSPM-ALUM-P-02-02 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Luis Mariano Espinosa Cisneros 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 

.

á

•��
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Supervisión para modernización o incremento de 
Alumbrado Público 

Pá . 1 de 2 
CGS PM-AL U M-P-02-02 

Supeni.,tón p;u-;l mod1:111iu,JÓ0 o innt'mt>Hto dé- Alumbrado Publiro 
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Supervisión para modernización o incremento de 
Alumbrado Público 

Dttt'((O:t. 

-----,------
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Pá . 2 de 2 

·----·-,------

'·--------

CGSPM-ALUM-P-02-02 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Coordinación de Supervisión y Censos 

Censos para validación de cargas de conformidad 

CGSPM-ALUM-P-02-03 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

Lic. Tláloc Martí Valdivia Espinoza 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Abril 2022 
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Censos para validación de cargas de conformidad j CGSPM-ALUM-P-02-03 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica - Coordinación de Supervisión y Censos 

Conciliación para validación de cargas 

CGSPM-ALUM-P-02-04 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

� 
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Conciliación para validación de cargas CGSPM-ALUM-P-02-04 

Encar¡pdo dt Crnso en: 

, r , 

p'.�;;¡�¡:�;;j�'C 1

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica - Coordinación de Supervisión y Censos 

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

CGSPM-ALUM-P-02-05 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

l--------------'------�------------------1 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
ár

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

Rénsion de la facturac,011 de energía eiectnca en tdnfas APBT Y APMT 

Enc.a,¡gaao ele F.Jctwac�on 
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X 

CGSPM-ALUM-P-02-05 
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Revisión de la facturación de energía eléctrica en 
tarifas APBT APMT Pa . 2 de 2 

CGSPM-ALU M-P-02-05 

Rev1Ston (le ia ractur;i;:;ón de ener¡¡ía etectnc;i Hl 1.infas APBT y APMT 

Encarg.ioo de compr,is 

Fro:eGer 2 rea'.;zar e1 ¡;-a;:o 
corresccr'cd:entr; 

( 

F·¡r,,,,, •. ,,,.,�_, •• , .• « ,,. ¡ v.eae d c,,;,.,.,c ct, ,e, "·'"'o; 

cc,n,: de ccrt CLe 1&_:)ci:c G 
fá<.:L.ua 

-.:..Con:<..::c.-2 ;¿; €<t . .:ra ,:en 
e q'\..s':' r¿po:'1a ,.?, f;í:;:,.,J;r? 

:-fc1 TEF a e0:,;rg-s.C.::: ce

tac::Jaco� GJe a�sG,\&cner!ia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

¡._ ........:-+ ......____,, 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Solicitar instalación de medición en servicios de 
alumbrado 

CGSPM-ALUM-P-02-06 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
áre

�� 
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Solicitar instalación de medición en servicios de 

alumbrado 
CGSPM-ALU M-P-02-06 

l 

Solicitar iust3bdon dt me-didóu tu sen:inos dt alumbrado 

CouctsíouJ.río Euca,�ado de Facturanóu 

Página 21 de 72 



. . 

. . 

. .,;,. ·\3.,,10.1h4'�{;4;_,;;·,l'.\:,o�$:;;_,�;,; W»oM< '·"""""""'"""'''-'*""'-"""'•C•'iú,�c, ,-«�""'m• •->••'-'".,-"'�"""'¡.;,,, ,.Cc ,,c,C¾;;C,k;,,d/&•C ,.,,:,,,,:,.,-�;,. "•�• •=•W. •,·,,C:>=••�%cl -�.,;.��.,_,;...k.,_w,.,,.,;.,, �-

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección de Alumbrado Público 

Técnica 

Control de contratos de energía con CFE 

CGSPM-ALUM-P-02-07 

Abril 2022 

Ariel Alejandro González Díaz 

lng. José Ruiz Nuñez 

Arq. Enrique Gerardo Ávalos González 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
ár

� 
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Control de contratos de energía con CFE 
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Control d, contn10; dt tnugía con CFE 

Dinctor 
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CGSPM-ALUM-P-02-07 

.\podtra<lo hg:il <ltl :\!ntucip10 
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