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CIRCULAR CAI/012/2025

COORDINADORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE UNIDAD, JEFES
DE DEPARTAMENTO, ENLACES ADMINISTRATIVOS Y PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

Con fundamento en el Reglamento de Patrimonio del Municipio de Guadalajara en
atribuciones de la Direccion de Innovacion Gubernamental y la Direccion de
Patrimonio, y derivado del proceso de compra consolidada de equipos de computo
(laptops), se emiten los siguientes lineamientos para asegurar el uso eficiente de los
recursos tecnoldgicos, evitar la subutilizacion de equipos y mantener actualizado el
inventario institucional.

LINEAMIENTOS:

1. SUSTITUCION DE EQUIPO EXISTENTE.
Cuando una dependencia solicite un equipo nuevo y ya cuente con uno previamente
asignado bajo resguardo (personal o departamental), debera tramitar el cambio
de resguardo del equipo anterior antes de recibir el nuevo, esto para ser
reasignado y en caso de que el equipo se encuentre en buenas condiciones de
funcionamiento, lo anterior conforme al procedimiento vigente de la Direccion de
Patrimonio.

Cuando el equipo de cdmputo se encuentre en mal estado y ya no cumpla con los
estandares minimos indispensables para la operatividad del area resguardante, la
dependencia debera tramitar la solicitud de envio a almacén (baja), mediante los
procesos establecidos por la Direccion de Patrimonio y la Direccién de Innovacion
Gubernamental.

2. PROHIBICION DE DUPLICIDAD DE RESGUARDOS.
No se permitird mantener simultdneamente dos o mas equipos de computo bajo
el mismo resguardo personal o departamental. Esta medida busca optimizar log~— o
recursos, reducir costos de mantenimientol/licenciamiento y garantizar la trazabilidad
del inventario.

Unicamente el personal que tenga a su cargo aulas de capacitaciéon con equipd de
computo podrd tener a su resguardo dos O mas biengs.

3. REVISION Y REGULARIZACION DE INVENTARIQ.
Las dependencias deberan revisar sus resguardos y, en caso de identifica
duplicidades o equipos en desuso, gestionar la baja o reasignacion
correspondiente de su inventario ante la Direccion de Patrimonio, conforme a los
lineamientos aplicables.

4. GESTION DE NUEVAS SOLICITUDE
Toda solicitud de equipo nuevo debera acompanarse, en su caso, de la evidé
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CUMPLIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO:

Agradecemos el apoyo de todas las dependencias para dar puntual cumplimiento a estos
lineamientos. Para orientacion sobre el procedimiento de baja o aclaraciones, favor de
dirigirse con personal de la Direccién de Patrimonio a las extensiones 1318, 1644, 1668,

1512 y 1446, y de la Direccion de Innovacion Gubernamental a las extensiones 2410 y
3104.

ATENTAMENTE
“2025, ANO DE GUADALAJARA, TODAS Y TODOS POR UNA CIUDAD LIMPIA”
Guadalajara, Jalisco a 13 de n9viembre de 2025
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