Circular No. DP/015/2021 Entrega-Recepcion 2018-2021

A TODOS LOS TITULARES Y ENLACES ADMINISTRATIVOS
DE LAS DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA
PRESENTE:

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, ocasiéon que aprovecho para
solicitar de la manera mas atenta, remita a ésta Direccién de Patrimonio, a mas
tardar el dia 13 de Septiembre del presente afio, los reportes referentes al proceso
de entrega-recepcion 2018-2021, y asi dar cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal en
su articulo 19 numeral Il que a la letra dice:

Articulo 19.- Los servidores publicos salientes deberan preparar la
informacién integra y detallada para la entrega de:

Il. Los bienes y recursos materiales a su resguardo
Procedimiento a seguir para el cumplimiento del mencionado articulo
respecto a reporte de entrega-recepcion
1.- En el sistema admin patrimonio mdodulo de bienes muebles, imprimir el reporte
de “Entrega-Recepcién” correspondiente a las Unidades Responsables de su

Dependencia de la Siguiente forma:

Una vez ingresando al médulo de bienes muebles, seleccionar el area de reportes
y elegir la opcidén de Entrega-Recepcidn.
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2.- Iniciar la busqueda de las cuentas patrimoniales a la UR que le corresponda

Dependencia :

Unidad Responsable :

Cuenta Patrimonial

Ubicacion :

Estado: |TOD 0s

Estado Fisico: [rooos

Resguardante: [—_ _?J
I

Ver Anexos [

o

Reporte |Deshacer| Salir |

NOTA: Deberé generarse un reporte por cada cuenta patrimonial

3.- La opcién Ubicacion debera permanecer en Todos, el Estado debera incluir
exclusivamente las opciones de En Captura, Pend Etiq y Etiquetado.

Dependencia : ITODOS

Unidad Responsable : | TODOS

Cuenta Patrimonial : ITODOS

Ubicacion : I Todos

Estado: |VARIOS

Estado Fisico:

[ Pend Etiq

[ Etiquetado
Resguardante: |[JEn Aimacén

[ Baja

[ Extraviado

M Rabadn

-

Reporte |Deshacer
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4.- ElI Estado Fisico debera permanecer en Todos, y la opcidon por
Resguardante, en blanco. Posteriormente dar click en “Reporte”.

E Entr_ega~Recepcién

Dependencia : 7200 PRESIDENCIA
Unidad Responsable : |7201 DESPACHO DEL PRES
Cuenta Patrimonial : |1 - PRESIDENCIA MUNICIPAL

Ubicacion : | Todos

Estado: [VARIOS
Estado Fisico: {TODOS
Resguardante: ] ? I

I

Ver Anexos |

. |

Salir

Una vez generados los reportes, deberan ser impresos y presentados al
Departamento de Muebles en dos tantos originales para su validacion, debiendo
colocar las firmas en tinta azul y sellos correspondientes, como a continuacion se
menciona:

A.- Director, en esta linea debera colocar nombre y firma el titular que representa
el area mencionada en la cuenta patrimonial (Director, jefe de Unidad, Jefe de
Departamento, etc). NOTA: la leyenda “Director” debera ser obviada en caso de
no tratarse del nombramiento.

B.- Area administrativa conforme, en esta linea firmara el Enlace Administrativo de
la Dependencia.

C.- Responsable del Depto. De Muebles. En esta linea firmara el Jefe del
Departamento de Muebles.
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Es importante realizar la entrega en tiempo y forma, para asegurar su ingreso en
la plataforma de entrega-recepcion.

Para cualquier duda o consulta relacionada a dicho informe, les agradeceria
ponerse en contacto con el Ing. Manuel Ruiz Quintero ext. 1318, cel. 3332256582.

Sin otro particular por el momento, quedo de usted.

Atentamente

Guadalajara, Jdlisco, a 09 de Septiembre de 2021

c.c.p.
Archivo
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