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Il. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia N.L. tiene plena consciencia de que
la utilizaciéon de la energia eléctrica, repercute directamente en la seguridad y
comodidad de sus habitantes y del mundo entero; pero que también la generacion de
la misma representa un alto costo ambiental y econémico para toda la sociedad, es por
eso que este Municipio, consciente de su responsabilidad social, se ha preocupado por
la optimizacién en la distribucién y uso eficiente de este energético y ha desarrollado
una serie de medidas para el 6ptimo aprovechamiento de este vital recurso; las cuales
son consignadas en el presente Manual.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y requisitos que debera cumplir la Secretaria de Servicios
Publicos para la instalacién y mantenimiento de la red de alumbrado, asi como para el
control, supervision y pagos del consumo de energia eléctrica con cargo a la
Administracién Publica Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar en la funciéon a quienes realizan las negociaciones de contratacion del
suministro de energia eléctrica en representacién del municipio.

e Asegurar la correcta instalacion y funcionamiento de los circuitos de energia
eléctrica.

« Eficientar el uso de la energia vigilando que se utilice estrictamente en el ejercicio y
para consecucion de los programas o proyectos propios de la Administracion
Publica Municipal.

e Facilitar el control interno, tanto de los usuarios como de los responsables de la
informacién sobre el consumo, supervisién y pago, para el uso eficiente de los
recursos.
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IV. MARCO JURIDICOY NORMATIVO

Articulo 26, inciso a), fraccion V de la Ley Organica de la Administracion Publica

Municipal.

Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.

Convenio que crea el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L. y la Comision

Federal de Electricidad.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION.

Las politicas descritas en el presente manual se disefiaron para su observancia
general y aplicacion estricta en la Administracion Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N. L. tomando como base las caracteristicas y necesidades de la
misma.

Estas politicas y procedimientos seran de aplicacion para todas las dependencias que
conforman la Administracién Publica Municipal. La Direccién de Infraestructura,
Direcciéon Operativa, Direccion Técnica, Coordinacion de CECODAP, Jefatura de
Alumbrado y Jefatura de Mantenimiento Interno son los responsables del uso eficiente
de la energia en el Alumbrado Publico Municipal y de quienes requieran suministro y
mantenimiento a las instalaciones de energia eléctrica. Unicamente el Presidente
Municipal podra autorizar las excepciones a estas politicas.

VI. DEFINICIONES

Elaboro

Lis~Eduardo Sie@f{bhéﬁ‘ Lig’

Coordinador de Normatividad.

C.F.E.:
Comision Federal de Electricidad.

Kilowatt:

Unidad de medida del fluido eléctrico.

Centro de Medicion:

Instrumento electrénico que genera compromisos de pago por consumo

de energia eléctrica.
CECODAP:

Centro de Control de Digitalizado de Alumbrado Publico.

Medidor:

Instrumento electrénico que sirve para medir el consumo de energia.

Dias:

Se refiere a lapsos habiles de 24 horas cada uno.
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VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

GENERALES

1- Todas las instalaciones de energia eléctrica municipal, edificios, obra publica en
proceso de construccion, casetas de vigilancia en comodato, alumbrado
publico, semaforizacion, y cualquier otra que requiera del consumo de energia
eléctrica, cuyo pago corresponda realizar a la Administracion Publica Municipal,
deberan contar con medidor.

2. Todos los medidores de energia eléctrica y de circuitos de alumbrado deberan
estar inscritos en el censo de medidores y circuitos de alumbrado de la
Administracion Publica Municipal, siendo ésta responsabilidad de la Jefatura de
Alumbrado.

3. Todas las instalaciones de energia eléctrica de los inmuebles propios o
arrendados por el Municipio, al igual de los circuitos del alumbrado publico,
deberan estar amparados por contrato de la empresa que suministra el servicio.

4, Todas las instalaciones temporales de energia eléctrica, ya sea por la
realizaciéon de obra publica en proceso o eventos, deberan solicitarse a la
Secretaria de Servicios Publicos a través de oficio.

5. Los nuevos contratos de energia eléctrica deberan firmarse por:
e Coordinador Técnico de CECODAP (Centro de Control Digitalizado de
Alumbrado Publico).
e Secretario de Servicios Publicos.

6. El Coordinador Técnico de CECODAP asignara un folio consecutivo a cada
centro de medicion que genere compromisos de pagos por consumo de energia
eléctrica a cargo de la Administracion Publica Municipal. Este folio estara
relacionado con el numero de cuenta que determinara la CFE o empresa
prestadora del servicio.

7. El domicilio estipulado en todos los contratos para la entrega de los recibos de
cobro del servicio sera el de la Secretaria de Servicios Publicos, Padre Mier y
Av. Vasconcelos No. 109, Centro de San Pedro Garza Garcia, N. L.

concepto de consumo de energia eléctrica de todas las dependencias

8. La Direccion Técnica sera la responsable de elaborar el presupuesto anual por
‘P municipales, del alumbrado publico, asi como de contratos temporales.

Elabord "\\ Rew'&}//
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9. La Direccién Técnica sera la responsable de realizar estudios periédicos en

busca de la optimizacién de los consumos de energia eléctrica.

10. La Direccion Técnica sera la responsable de emitir al resto de las Dependencias
Municipales, folletos o tripticos que fomenten el ahorro interno por consumo de
la energia eléctrica.

4. La Direcciébn Técnica realizara estudios periédicos sobre la instalacion de
nuevas tecnologias de iluminacion y ahorro en las instalaciones municipales.

12! La Jefatura de Alumbrado es la responsable de vigilar el correcto
funcionamiento de las instalaciones eléctricas de los circuitos de alumbrado
publico, de los inmuebles municipales propios y arrendados.

13. La Direccién de Infraestructura es la responsable de vigilar el correcto
funcionamiento de las instalaciones eléctricas de los inmuebles municipales
propios y arrendados.

14. Para el control de los centros de medicién, la Coordinacion Técnica de
CECODAP es responsable del registro y actualizacién de los conceptos que a
continuacién se detallan:

Numero de cuenta de CFE y niumero de medidor.
Domicilio en el que se suministra el servicio.
Dependencia municipal.

Tarifa.

Kilowatts.

Fechas de corte para el pago.

Monto a pagar.

Numero de transformador de la CFE y su capacidad.
Numero de transformador municipal y su capacidad.
Carga real conectada.

Clasificacion de suministro: (edificios, semaforos, bombas de agua y
alumbrado publico).

 Elabord
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MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS Y CIRCUITOS DE
ALUMBRADO PUBLICO:

15.  La Direccion de Infraestructura a través de la Jefatura de Mantenimiento Interno
sera la responsable de vigilar el correcto funcionamiento asi como de
proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivos de las
instalaciones eléctricas en los inmuebles municipales propios o arrendados.

16. La Jefatura de Alumbrado sera la responsable de vigilar el correcto
funcionamiento de los circuitos de alumbrado instalados en la via publica
(calles, avenidas, camellones, etc.), asi como en las areas publicas municipales
tales como parques, plazas, instalaciones deportivas, entre otras.

17.  Todas las instalaciones eléctricas, y circuitos de alumbrado publico, con cargo a
la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N. L. estaran
sujetas a la inspeccion y supervision de la Coordinacion Técnica de CECODAP

18. La Coordinacién Técnica de CECODAP realizara inspecciones aleatorias y
particularmente a los circuitos que eleven su consumo sobre la carga real
contratada.

19. La Coordinacion Técnica de CECODAP controlara las fechas de corte, de los
recibos por consumo de energia eléctrica con cargo a la Administracion Publica
Municipal.

20. La Coordinacion Técnica de CECODAP realizara periédicamente un monitoreo
del consumo, realizando comparaciones con la lectura registrada en la emision
de los recibos.

SOLICITUD DE SERVICIOS POR FALLAS DE ENERGIA ELECTRICA:

21. Las Dependencias que requieran de un servicio o reportar fallas en las
instalaciones eléctricas, deberan solicitarlo a la Direccion de Infraestructura.

22 Para el control y seguimiento del servicio de mantenimiento a las instalaciones
eléctricas de los edificios municipales, la Direcciéon de Infraestructura requisita
el formato "Requisicién de Servicio" (FORMATO-01.01-V2).

23. La Direccién de Infraestructura asignara un folio consecutivo a la "Requisicion
de Servicio" (FORMATO-01.01-V2) mismo que dara a conocer a la dependencia
solicitante y que servira de control interno, y de base para la asignacion del
trabajo, asegurar la atencién oportuna y solucion del servicio solicitado.

4
b i Elaboré Rey
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24. La Direccion de Infraestructura priorizara los servicios solicitados y programara
al personal que realizara los trabajos.

25.  La Direccion de Infraestructura llevara el registro estadistico de los servicios de
mantenimiento otorgados a las dependencias municipales.

INSTALACIONES NUEVAS, RE-UBICACIONES O BAJAS:

26. Todas las dependencias municipales que por sus actividades requieran del
suministro y contratacién de energia eléctrica deberan solicitarla a través de un
oficio dirigido a la Secretaria de Servicios Publicos.

27, Las instalaciones eléctricas por la construccién de obra publica municipal
independientemente de la dependencia que las realice, deberan solicitarse a
través de un oficio dirigido a la Secretaria de Servicios Publicos.

28. El oficio para la solicitud de nuevas instalaciones para el suministro de energia
eléctrica debera especificar o anexar:

* Domicilio para el suministro.

« Sison instalaciones permanentes o temporales

e Periodo de suministro requerido (en instalaciones temporales).
¢ El plano del proyecto eléctrico (anexar al oficio de solicitud).

29. La Coordinacion Técnica de CECODAP sera la responsable de gestionar con la
empresa que suministrara el servicio la “Constancia de Factibilidad” requerida.

30. La Coordinacién Técnica de CECODAP integrara los documentos requeridos
por la empresa prestadora del servicio y sera la responsable del tramite de
contratacion.

3t La Coordinacion Técnica de CECODAP solicitara a la Direccion de
Adquisiciones a través de la elaboracién de una “Requisicion de Compra”, el
tramite para la emision del cheque a nombre de la empresa prestadora del
servicio, por concepto de la contratacion.

32 Para las instalaciones temporales tales como reflectores o iluminacion para la
realizacion de eventos, la dependencia municipal organizadora del evento,
debera coordinarse con la Jefatura de Alumbrado con un minimo de 5-cinco

P dias de anticipacion.

" Elabord

-

C.P. RafdefMéhdez Ramirez
Director de Norfhativilad, Transparencia
y Cuenta Publica

“E o Sie hein.
Coordinador de Normatividad.
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33.  Para realizar una nueva instalaciéon para suministro de energia la Coordinacion
Técnica de CECODAP sera la responsable de definir las especificaciones
técnicas de los materiales.

34. La Coordinaciéon Técnica de CECODAP sera la responsable de gestionar con la
Direccion de Adquisiciones el abastecimiento de los materiales y los servicios
externos que se requieran para las nuevas instalaciones.

35. La Jefatura de Alumbrado en conjunto con la Coordinacion Técnica de
CECODAP supervisara los materiales y servicios suministrados por contratistas
externos para lo cual validara con su firma las requisiciones y facturas
correspondientes.

36. Para las altas, bajas o cambios de ubicacion al censo de medidores y circuitos
de alumbrado, la Jefatura de Alumbrado requisita el formato “Altas y Bajas de
Cuentas” (FORMATO-01.02-V2).

37. Los formatos de altas, bajas o cambios, deberan estar firmados por la
Coordinacién Técnica de CECODAP, Direccion Técnica y la Secretaria de
Servicios Publicos.

38. La Coordinaciéon Técnica de CECODAP sera la responsable de actualizar el
registro de los cambios de medidores y correlacionar las cuentas respectivas de
CFE o la empresa que preste el servicio.

39.  Sera responsabilidad de la Direccion de Transito y Vialidad reportar a través de
oficio, con la debida anticipacion a la Coordinacion Técnica de CECODAP, los
nuevos semaforos y sefializacion a instalarse en la via publica, asi como la re-
ubicacién y baja de los mismos para los tramites correspondientes al suministro
de energia.

40. Sera responsabilidad de la Coordinacion Técnica de CECODAP gestionar con
la empresa que suministra el servicio de energia la inclusion de los nuevos
semaforos y sefalizacion asi como el cambio de ubicacion y baja de los
mismos.

41. Al término de una obra, es responsabilidad de la Secretaria de Obras Publicas
realizar la entrega formal de las instalaciones eléctricas a la Secretaria de
Servicios Publicos para que a partir de esta entrega - recepcion ésta ultima se
responsabilice de su mantenimiento.

42.  Cualquier dependencia que desocupe un inmueble arrendado y no vaya ser
utilizado por ninguna otra dependencia municipal, debera dar aviso por oficio a
la Coordinacion Técnica de CECODAP para la cancelacion del contrato de
suministro de energia eléctrica.

Elabord \\ Ri;}é‘/
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PAGOS POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA:

43. La Coordinacién Técnica de CECODAP recibira de la empresa que suministra
el servicio, los recibos de cobro por los consumos de energia eléctrica a cargo
de la Administracion Publica Municipal.

44. Todos los comprobantes que se presenten por consumo de energia eléctrica
deberan estar a nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L., y
mencionar la cédula MSP 821214 3G3 y el domicilio fiscal que es Juarez y
Libertad S/N, Centro de San Pedro Garza Garcia, N. L.

45, Sera responsabilidad de la Coordinacion Técnica de CECODAP solicitar el
cambio correspondiente en los contratos que no cuenten con informacion
descrita en el punto anterior.

46. La Coordinacion Técnica de CECODAP vigilara y gestionara con la empresa
prestadora del servicio la entrega oportuna de los mismos.

47. El pago de los consumos de energia eléctrica con cargo al Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N. L. se realizara dentro de la fecha limite que establece el
recibo de la empresa que suministra el servicio.

48. La Coordinacion Técnica de CECODAP sera responsable de validar que los
consumos de energia eléctrica presentados para su cobro por la compafiia
prestadora del servicio sean correctos.

49. La Coordinacién Técnica de CECODAP sera responsable de realizar una
revision de los recibos confrontando las lecturas de la empresa prestadora del
servicio contra las lecturas de recibos anteriores, y las recopiladas en las
inspecciones aleatorias de sus centros de medicion, elementos que le serviran
de juicio para validar cada uno de los recibos a pagar.

50. Correspondera a la Coordinacién Técnica de CECODAP realizar y justificar las
reclamaciones con la CFE o con la empresa que preste el servicio.

51 La Coordinacion Técnica de CECODAP reportara por oficio dirigido a la
empresa que suministra el servicio, las diferencias detectadas en los recibos de
cobro. En caso de que apliquen diferencias, se debera solicitar se reflejen
posteriormente en el consumo del mismo circuito.

52. La Coordinacién Técnica de CECODAP acordara previamente con la compainia
prestadora del servicio la aceptacion de las diferencias detectadas.

Administrativa sera la responsable de gestionar con la Direccién de Egresos el

53. La Coordinacion Técnica de CECODAP a través de la Coordinacion
% pago del consumo de energia eléctrica.

Elabord

ardo Si

. 5
Coordinador de Mormatividad. NtorTé

a Chein.

y Cuenta Publica
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54, Para el tramite del pago directo de los recibos de consumo de energia eléctrica,
la Coordinaciéon Técnica de CECODAP enviara a la Direccion de Egresos la
"Solicitud de Pago Directo" (FORMATO-01.03-V2) por los consumos de energia
eléctrica.

55. Todas las "Solicitudes de Pago Directo" (FORMATO-01.03-V2) por consumos de
energia eléctrica, deberan contener la firma de validacién de la Coordinacién
Técnica de CECODAP y del Secretario de Servicios Publicos, asi como los
responsables administrativos de la Secretaria.

56. La Coordinacién Técnica de CECODAP vigilara las fechas de corte y gestionara
duplicados de los recibos de cobro en los casos en que por extravio no se
tenga elementos para hacer el pago oportuno de los servicios.

57. La Direccion de Egresos sera la responsable de la emision del cheque(s) y la
Coordinacion Técnica de CECODAP de realizar el pago respectivo a la
empresa prestadora del servicio.

58. La Coordinaciéon Técnica de CECODAP elaborara mensualmente un "Reporte
Comparativo" (FORMATO-01.04-V2) de los consumos de energia eléctrica en el
que reflejara los indicadores mensuales.

59. La Coordinacion Técnica de CECODAP enviara mensualmente a cada uno de
las Secretarias el “Reporte Comparativo” (FORMATO-01.04-V2) de los consumos
de energia eléctrica correspondientes a sus areas.

60. La Coordinacion Técnica de CECODAP sera la responsable de la custodia de la
facturacion del consumo de energia eléctrica.

PAGOS POR NUEVAS CONTRATACIONES DEL SERVICIO DE ENERGIA
ELECTRICA.

61. La Direccién de Egresos entregara a la Coordinacion Técnica de CECODAP el
cheque expedido a favor de la empresa que suministrara el servicio, que cubre
la contratacién de un nuevo suministro de energia eléctrica con cargo a la
Administracion Publica Municipal.

62. La Coordinacion Técnica de CECODAP sera responsable de realizar el pago a
la compariia que suministrara el servicio.

63. La Coordinacién Técnica de CECODAP sera responsable de entregar el
comprobante oficial a la Direccién de Egresos el dia habil siguiente a la fecha
de recepcidn del cheque.

7& 64. La Coordinacién Técnica de CECODAP sera responsable de comprobar el
gasto a la Direcgion de Egresos.
X  Elabord f\ Revis6

il

Lic. Efr rpandez Goytortua.
{ Dirgefor Tegnico

Coordinador deAlormatividad.
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/m Municreio DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L.

SAN P D SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
REQUISICION DE SERVICIOS CENERALES

FOLIO
FECHA B

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

UBICACION DEL SERVICIO REQUERIDO

SERVICIO REQUERIDO (ESPECIFICA DE MANENHA GENERAL) -
L Tecntco ) ELECTRICISTA CIJCARPINTERIA C3 ARE ACONDICIONADO
3 PEXTURA O IMPERMEABILIZACION 3O PLOMIKIA 3 OTROS
3 sOLDADURA 3 ruMsGACION OO TRASLADOS C3 ADLCUNIIONES

CUADRO COMPARATIVO (PARA LSO EXCLLUSIVO DE ADQUISICIONES)

CONCEFTO

DIRFCTOR SO CCITANTE TOORD. ADMIDIS TRATIVO SECRETARIO
FECHA PROVEEDOR TOTAL ORDEN DE
COMPRA

4

«———Tic. Eduardo Siegré Chein.

Coordinador de Normatividad.

E!ai:o}ﬂ -

Director de Normatividad, Transparencia
y Cuenta Publica
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0071-DIRTECNICA-MPOL-

FORMATO-01.02-V2

ALTAS, BAJAS O
CAMBIOS DE CUENTAS

Elaboré (\ Reviso
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CENSO DE CUENTAS DE ENERGIA

FECHA
No.| WOCUBTACFE | DRECCIONDELSUMNSTRO |DEPEIDEUCIAMUNCPAL| SECRETARIA | MEDIDOR |TamFA m’ﬁ"m W0 |MOVMEIO|  momvo
SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS COORDINADOR TECNICO

TIPO:  ALUMBRADO,EDIFICIO,SEMAFORO Y BOMBA DE AGUA

MOVIMIENTO: ~ ALTA BAJA CAMBIO TEMPORAL

: _E!éboré Nevfséy
AN

i i in. Lic. Efrdl dez Goytortua. C.P. Rafael|Mghdek Ramirez
Codrdinador de Normatividad. " Directlyf Tékhico Director de Normatividad, Transparencia

y Cuenta Publica
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0071-DIRTECNICA-MPOL-

FORMATO-01.03-V2

SOLICITUD
DE PAGO DIRECTO

Elaboro

Aprabé

ic. Bduar iepred Chein.
Coordinador de Mormatividad.

C.P. Rafael deZ Ramirez
Director de Normatividad, Transparencia
y Cuenta Publica
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| CONSUMOS DE ENERGIA ELECTRICA
Mes a Pagar

Hla. | NO.CUENTA CFE DIRECCION DEL SUMIISTRO

DEPEHDENCIA MUHICIPAL SECRETARIA

MEDIDOR | TARIFA|  KWH SUBTOT

IVA TOTAL A PAGAR s

KWK SUBTOT WA TOTAL
TOTAL DE CONSUMO DE ENERGIA 0 $0,00 $0,00 $0
SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS DRECTOR TEONICO DE SERVICIOS PUBLICOS COORDINADOR ADMINSTRATVO COORD'”ADOEEE'EO ALLIMERADO
" Elabord
C.P. Rafa ndez Ramirez

Coordinador de Ndérmatividad.

Director de Normatitidad, Transparencia
y Cuenta Publica
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0071-DIRTECNICA-MPOL-
FORMATO-01.04-V2

REPORTE COMPARATIVO

Elaboré

Lic. Eduardo Sier ein.
Coordinador de Mormatividad.

y Cuentd Publica
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REPORTE DE CONSUMO DE ENERGIA
MES|
SECRETARIA CONSUMO KwH PAGO § PROMEDIO
Mo, | WO.CUENTA CFE DIRECCION DEL SUMIISTRO DEPENDENCIA MES ANTERIOR ACTUAL MES ANTERIOR ACTUAL KWH 3
TOTALES
0
KWH TOTAL
TOTAL DE CONSUMO DE ENERGIA EN EL MES 0 $0
SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS COORDINADOR TECNICO ALUMBRADO PUBLICO

/

" Elaboré6 o . \ W
AN
ic. Eetfardo Sigrra Chein. Lic. erpandez Goytortua. C.P. Rafaeljf‘tnd’éz Ramirez
Coordinador de Normatividad. / irgdtor Yécnico Director de Normatiidad, Transparencia
‘ ‘ y Cuenta Publica
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