& Patrimonio
CIRCULAR DP/BM/008/20224

ACTUALIZACION DE FORMATOS DE BIENES MUEBLES

ATODOS LOS TITULARES Y ENLACES ADMINISTRATIVOS DE LAS
DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.
PRESENTE:

Anteponiendo un cordial saludo, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 231
del Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara, asi como lo dispuesto en los
articulos 24 y 26 del Reglamento de Patrimonio del Municipio de Guadalajara y de
acuerdo a lo estipulado en las paginas 21,22 y 27-32 del Manual de Procedimientos
de la Direccion de Patrimonio remito a usted los formatos oficiales para'la adecuada
actualizacion, administracion y cuidado de los bienes muebles de propiedad
municipal, los cuales seran presentados a esta direccion segun lo descrito a
continuacion:

e BM-001 “Resguardo individual’: Es de caracter interno, sirve para llevar un
control “INDIVIDUAL™ de los bienes muebles al resguardo de cada servidor
publico dentro su area correspondiente. Este formato ayuda al encargado de
bienes muebles de cada direccion, dependencia, jefatura o area conel fin de
guardar el orden del inventario dentro de su departamento. (No es necesario
remitir a la Direccion de Patrimonio por ningun medio).

e BM-002 “Solicitud de envio al almacén”: Se elabora con el objetivo de solicitar
al Departamento de bienes muebles un espacio, en caso de existir, para la
recepcion de los bienes muebles que estan en desuso o malas condiciones.
Es de suma importancia mencionar que la Direccion de Patrimonio ha
comenzado el proceso de baja correspondiente para la depuracion de
las bodegas de propiedad municipal. En este sentido, se iniciara una
nueva agenda para la recepcion, de muebles ordinarios equipo de computo y
telecomunicaciones en las distintas bodegas, de aquellas solicitudes que
ya estan capturadas en el sistema Admin.

Sin excepcidén alguna, el procedimiento de la solicitud de envio a almacén
debera de realizarse como se sefiala en el Anexo 1. En atencién a lo
anteriormente expuesto, le solicitamos su invaluable apoyo para el envio de un
oficio que incluya una relacion detallada de las solicitudes actualmente
pendientes, siempre que estas cumplan con los requisitos especificados en el
Anexo 1. El oficio debera de contener:

-Numero de solicitud.

-Tipo de solicitud (muebles ordinarios, equipo de cdmputo, telecomunicacion).
-Relacién de los bienes por solicitud (nimero patrimonial y descripcion).
-Copia simple del formato BM-002 debidamente llenado, en fisico y en digital,
por CD, USB o correo electronico.

- En caso de ser telecomunicaciones y equipo de computo, informar si ya se
cuenta con dictamen por parte de innovacion.

e BM-003 “Resguardo provisional”: Es el formato que se presenta para solicitar
el cambio de los bienes muebles de manera oficial, se capturan los datos
correspondientes, se imprime, firma y sella el formato, sin realizar ninguna
alteracion, a este, se inicia la solicitud correspondiente en el sistema Adminy
se anota el numero de solicitud, se puede remitir por oficio o via correo
electronico a las direcciones:

- mrivera@guadalajara.gob.mx
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-kaquintero@quadalajara.gob.mx
-cjferral@quadalajara.gob.mx

-sponce@auadalajara.gob.mx

-ohernandez@quadalajara.qob.mx

Nota: Unicamente el personal del departamento de Bienes Muebles del
Municipio de Guadalajara puede autorizar dichas solicitudes. (Es necesario
anexar un tanto original en caso de remitir por oficio, o0 que el documento
escaneado sea legible, en caso de remitir por correo electrénico, asi mismo
le solicitamos prestar especial atencion a que la solicitud en el sistema Admin
quede en estatus “Procesada”.

e BM-004 “Resguardo inicial de compras no inventariables” Se emplea para
llevar un control sobre los bienes que son de nueva adquisicion, que fueron
adquiridos unicamente por la partida 5000 y que por su naturaleza no pueden
ser dados de alta en el Sistema Admin, ya sea porque no supera el costo de
la 70 UMA o porque se considera un consumible.

e Formato de Registro de Empleados: Es un archivo que se llena con los datos
correspondientes para solicitar el alta de un empleado nuevo en el Sistema
Admin, se remite por oficio o via correo electronico a las direcciones:

- mrivera@guadalajara.gob.mx
-agarciap@gquadalajara.com.mx
-kaquintero@guadalajara.gob.mx
-ciferral@guadalajara.gob.mx

-sponce@gquadalajara.qob.mx
-ohernandez@guadalajara.gob.mx

Nota: Unicamente el personal del departamento de Bienes Muebles del
Municipio de Guadalajara puede capturar las solicitudes de dichos
empleados.

Para cualquier duda o aclaracion, favor de comunicarse a las siguientes
extensiones: 1512, 1644, 1668, 1446, 1545 y 1318 con el personal del
Departamento de Muebles.

Agradecemos las atenciones prestadas, a la presente, me despido enviandole
saludos cordiales y quedando atenta a su valiosa respuesta.

ATENTAMENTE

Guadalajara, Jal. A 15 de Noviembre de 2024
“2024, Sesquicentenario de la Policia de Guadalajara; 150 anos sirviendo y protegiendo a la
comunidad Tapatia” &

e - Gobierno de
Mtra. Norma Alicia Diaz Ramirez Guadalajara
Directora de Patrimonio B 7

Direccion de Patrimonio
Administracion e Innovacion
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® Patrimonio
CIRCULAR DP/BM/008/2024

SOLICITUD DE ENVIO AL ALMACEN DE MUEBLES
ANEXO 1

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ENVIO A ALMACEN

e las indicaciones antes de iniciar su solicitud.

En el sistema de patrimonio, realizara la captura de la solicitud de envio a almacén correspondiente
al mobiliario, equipo de computo y telecomunicaciones de la siguiente forma:

1. Una vez ingresando al médulo de bienes muebles, seleccionar el area de “Procesos” y elegir el
apartado “Almaceén”, posteriormente la opcion “Solicitud de Envio a Almacén”.

#§ Sisterna de Patrimenia + - Bienes Muebles + (Servidar: 192.16R8.25 / Base de Datos: GDLPAT) < Versidn: 2.0.6 || Usuario: |

Aschivo  Catslegos F‘m:esm Reportes  Utilerias  Ventana Ayuda
|_a - “ Irwentanu de Bienes Muebles
_ Solicitud de Envio 3 Almacén
Solicitud de Retiquetacién 3
Impresion \ Relmpresion de Etiquetas Bajas de Almacén

Entrada al Almacén de DesUso

Solicitud de Cambio de Resguardante

Bienes Extraviados

2. Arrojara una ventana en la que debera dar un clic en el icono “Alta”, se encuentra en la parte
inferior, izquierda de la misma.

Q) -

Buscar |Deshacer Sallr

_—f || QX | & D

Alta  |Modificar| Procesar | Terminar{ Declinar | Impgrtar | Bltacora

N ranslanee

3. Una wez dando clic, arrojara una nueve ventana; tendra que seleccionar la “Dependencia”,
“Unidad Responsable” y “Tipo Dictamen”; el tipo de dictamen segun corresponda (mobiliario

ordinario, equipo de computo o telecomunicaciones).

&5 Eriviados o Almacen

Vm Colraes da Bien

No. Salicitud: Fecha: m Dependencia: lU? CGAIG [ 3

Estado: ' . ARTURA vl Fecha Estado: ll‘j,r’HQJL’A 'I Unidad Responsable: l[]?EG DIRECLION DE PATRIMO EI
Dictamen: i Fecha Dictamen: | 12172024 ] Tipo Dictamen: [COMPUTO -]
AR |

Observaclones: I
TELECOM

Cta. Estado Observaciones

Nimero Descripcién No. Serle | Pat. Resguardante Autorizado Eklta

= e e —

A{

Grabar Dlntmen

Salir |

edjunlm Deshaces

_—__—T_Elia_mﬁﬂﬂc_mmmnu_mﬁﬂr'Mﬂm]Ell!cma] Buscar [Deshacer] Saliv |

10 renglones
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4. Después de dar clic en el icono: “*# | esto para agregar el niumero patrimonial, esta accion
debera realizarse conforme al tipo de dictamen que se seleccione; por ejemplo:

- Computo: Monitor, C.P.U., Impresora, Tablet, Laptop, No Break, etc.

o ———— e )

No. Saticitud: Fecha: [121170.4 B Dependancia: {17 1 1A -1
Estado: [ 51 g 7 Focha Estado: 171175 | Unidad Responsable: CCION CE PATRIMO. 7]
Dictawu: | Fecha Dictamem: [1771754 K| Tipo Dictamen: | i1 | B
Observaciones: |
—  Bienss
A Estado )
[— Derripuiin Mo, Seri Auorizado | T Obssrvaciones
[ 7| 27T T y NUEVD
—) - | Ay = = : .
2 T
fr—— ¥ — -~
L)
: - v T———
€ |-
Giabar |Dictamen| Adjuntos| Qeshaces| Sati

- Mobiliario Ordinario: Muebles de Oficina, Maquinaria,
Herramientas, etc.

No. Solicitud: | Dupendoncia; [07 CLAIG el

| Unided Respousablucf0705 [ FECIOM OE FATRMG =]
i | Tipo Dictamen: (i1 S =]

Dictamen: | Facha Dictaman; [1

Facha Estado: [

Observaciones: |

Bisnes
Wity Destiipcion No.Serio | 5% | Resguardante [ Auturizadu I e I Otsmvaclunes
¥k 3 36 |CARIGSREESUSF| T BUeno —
- EJ ] = — [
— I . ey s——
:
L] F | — _—ll 1
S 1 == ]
B | = I ]
f 1 I =— —

Fecha; [1577170:4 - Dependenca: (07 LGAIG
Estado: (257 0s | Fecha Estado: {177170°3 | Unidad Responsahla: (8706 DIRECCION DE PATRIMO <]
Dictamen: I i Facha Dictamen: fl.‘:m’]‘x:.: v] Tipo Dictamen: [TFX FCOM _‘_i

Obsesvaciones: |

3 — -

Biunes
S':,:] Rusguardante | Auturizado | E%ede

243 |KARLAALEIANDRAG, T INUEVO

Desaipcion Observaciunes

T

@ |
T

[

“,l

Salir

Grabar ]m ct Adjuntos | Deshace:

l : e .
ren '

Calle S deFebrero esq Analco,
Unidad Administrativa Reforma, 44460, Guadatajara, Jat.
Guadalajara gob.mx

te cuida

Pagina 2 de 3

‘ LaCludad que @@




w ¥ Patrimonio

I encionar_que, en cualquier ti de solicitud, en | rtados de
torizado”, debera dar to te blanco y de “ do:”

se aprecia en los ejemplos que se aprecian con anterioridad. .

5. Una vez terminada la captura de los niumeros patrimoniales, debera dar clic en grabar; _Sraber
inmediatamente arrojara un numero en el apartado “No. Solicitud:” preferentemente hay que
anotar este numero, ya que lo necesitara mas adelante.

6. Concluyendo todos los puntos arriba mencionados tal y como se sefala, debera de realizar el
llenado del Excel que se adjunta en esta circular denominado “Formato BM-002-2024- 2027” y
unicamente realizara la captura de datos en las siguientes celdas:

+ Dependencia

* Unidad Responsable

* Fecha de elaboracion

* N° de solicitud

* Numero Pattimonial

+ Descripcion (Sistema Admin)

* Ubicacion

* Nombre (Elaboro formato)

« Nombre (Area administrativa conforme)

Es rel di 4 unj

los 10 numeros consecutivos que se aprecian y DE NINGUNA MANERA SE
PERMITIRA LA MODIFICACION DEL FORMATO, a excegcuon de lo ya
do d u

copiar la pestaia “Formato” y pegarla al mismo libro de Excel.

7. Llenado el Excel “Formato BM-002-2024-2027" se remitira en el mismo formato con la captura de
datos arriba mencionados, para dictaminar Unicamente el equipo de computo, y
telecomunicaciones a los correos que se puntualizan enseguida; dependiendo del
espacio disponible, se agendara fecha para la revision fisica en sitio y se recabara
firma de quién elabora y el area administrativa conforme.

» Equipo de computo y telecomunicaciones
soporte@guadalajara.gob.mx

8. Referente al mobiliario ordinario, se dictaminara al momento de su entrega en las bodegas y se
recibira una vez cumpliendo del numeral 1 al 6; el Excel “Formato BM-002-2024-2027 sera
remitido a los siguientes correos:

mrivera@guadalajara.gob.mx
garciap@guadalajara,com,mx
kaguintero@gquadalajara.gob.mx
ciferral@guadalajara.gob.mx
sponce@guadalajara.gob.mx
ohernandez@guadalajara.gob.mx

9. En relacion al numeral 7 y 8; se revisara la informacion contenida en el Excel y debera coincidir
con la del Sistema de Patrimonio en su totalidad, de no ser asi se le dara a conocer, para
corregir o seguin sea el caso, declinar la solicitud.

10. Por ultimo, una vez dictaminado y firmado por la Direccion de Innovacion se agendara la entrega
de los formatos y bienes en las distintas bodegas, conforme se programe en coordinacion del
Departamento de Muebles y de acuerdo a la disponibilidad existente de espacio en bodegas.

ordmgno; e_qumsz dg_go_mp_utg 1 :glgggmunm_nmnas_dmlamn _u.n.l_gmeme_en_la§
~ fechas agendadas. . \ LaCludad que @@
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