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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

» Titular de la Direccién del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y aho en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y aho de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedi ( representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependenci d), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de dogimento (MP), niumero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempeiio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas,” *

\
e Servir como base para identificar areas de oportunigad de}‘nejora continua
en los procedimientos. g
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1. Inventario de procedimientos ')

‘Cadigo

Informe de CIMTRA y PNT,
altas, bajas, inventarios 'y ADMIN-PATR-P-04-01

donaciones de los bienes 8 NO
muebles / inmuebles / vehiculos

Actualizaciéon de cédulas de ADMIN-PATR-P-04-02 10 NO
registro de bienes inmuebles

Informe semestral de bienes ADMIN-PATR-P-04-03 12 NO

inmuebles propiedad municipal
Proceso de alta de bienes
inmuebles en el registro de
bienes de propiedad municipal
Proceso de baja de bienes
inmuebles en el registro de
bienes de propiedad municipal
Solicitud de disposicion de
bienes inmuebles por parte de
las dependencias municipales
Cambio de resguardo de bienes ADMIN-PATR-P-04-07 20 NO
Muebles

Informe Anual e Inventario de
bienes  muebles  propiedad
municipal de cada dependencia
Informe semestral de bienes
muebles propiedad municipal de
cada dependencia

Proceso de alta de bienes ADMIN-PATR-P-04-10 26 NO
muebles a padrén municipal
Proceso de envio a almacén de

ADMIN-PATR-P-04-04 14 | no

ADMIN-PATR-P-04-05 16 NO

ADMIN-PATR-P-04-06 18 1 NO

ADMIN-PATR-P-04-08 29 NO

ADMIN-PATR-P-04-09 24 NO

/\‘ P

ADMIN-PATR-

bienes muebles para baja del 28 NO
registro

Proceso de modificacion de

registro de bienes muebles a ADMIN-PATR-P-04-12 30 NO
estado de extraviado

Proceso de reetiquetado de 32 NO

. ADMIN-PA/TR-P-O4-13
bienes muebles )

) conen 202 6 036
éuédéiajam te Culda
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Proceso de Carta de No Adeudo
de bienes muebles

ADMIN-PATR-P-04-14

34

Actualizacion de
Vehiculares

Resguardos

ADMIN-PATR-P-04-15

36

NO

Altas de Vehiculos en el Registro
Oficial de Bienes Patrimoniales

ADMIN-PATR-P-04-16

38

NO

Asignacion de Vehiculos a
personas Servidoras o
Funcionarias Publicas

ADMIN-PATR-P-04-17

40

NO

Proceso de baja de Vehiculos
Municipales por no cumplir con
los requisitos minimos
indispensables para la
prestacién del servicio

ADMIN-PATR-P-04-18

42

NO

Proceso de baja de Vehiculos
por donacion

ADMIN-PATR-P-04-19

45

NO

Gestion de pago de infracciones
por requerimiento

ADMIN-PATR-P-04-20

47

NO

Gestion de pago de infracciones
trimestral

ADMIN-PATR-P-04-21

49

NO

Proceso de baja de vehiculos del
padréon de bienes municipales
por dictamen de pérdida total
emitido por la compafia de
seguros

ADMIN-PATR-P-04-22

51

NO

Proceso de baja de vehiculos del
relativo a unidad robada y no
recuperada padron de bienes
municipales

ADMIN-PATR-P-04-23

54

NO

Siniestro en el que participen
vehiculos en posesion y/o
propiedad municipal

ADMIN-PATR-P-04-24

57

NO

Caodigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representadp
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), se
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P)/n

namero consecutivo (00).

do por las iniciales de la
ero de version (00), y
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
@
X

Espera

Decision exclusiva

> Flujo de secuencia

|, Activ}@/\/
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Patrimonio

Area: Bienes muebles/inmuebles/vehiculos

Informe de CIMTRA Y PNT, altas, bajas, inventarios
Procedimiento: y donaciones de los bienes muebles / inmuebles
/vehiculos

Cadigo de procedimiento: |ADMIN-PATR-P-04-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que

i L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista
Reviso:

ULEL G A2 L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
e N
Persona que ( Responsable dei/
Elaboré: * area que Revisd

Titular de la Direccion que Autori

o7
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Diagrama de Flujo

Informe de CIMTRA Y PNT, altas, bajas, inventarios y
donaciones de los bienes muebles / inmuebles
/vehiculos

ADMIN-PATR-P-04-01

informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios y donaciones de 10s bienes muebles/inmuebles/vehiculos
Areas de Muebles/inmuebles/Vehiculos

®,

r
[ Revisa los formatos en ]
s s

istema los primeros 5 dia:
habiles de cada mes

formatos actualizando 1a

Captura informacion en ios
plataforma y drive

Recibe y archiva
comprobante de plataforma
A
Se envia oficio informando
a la Direccion de
ransparencia del Municipio

0'0 Pagina 9 de 69....- ¢
'@ &:xadalajara te cu'd a

Manual de Procedimientos



; YS » Pat imonio
'} bkt e

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Actualizacion de cédulas de registro de bienes
inmuebles

Caodigo de procedimiento:

ADMIN-PATR-P-04-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
/AN

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependentia que Autori é

)

Manual de Procedimientos
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| inmuebles

Actualizacién de cédulas de registro de bienes

Diagrama de Flujo

ADMIN-PATR-P-04-02

Actualizacion de cédulas de registro de bienes inmuebles

Area de Bienes Inmuebles

O

[’Ianea y estabiece las zon;ﬂ

a verificar

A
[tmprime cédulas de regstro]

de los inmuebles

h 4
[ El supervisor organiza las }

cédulas y acude al sitio

Toma evidencias fotograficas,
reahza levaniamento de
if yrescse

h

Registra 1a informacion en
bitacora

N
[Actuahza cédula en ssstema]

de patnmonic municipal

Pclualxza expediente en fisico)

Manuail de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad
municipal

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-PATR-P-04-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Ezequiel lvan Tellez Ramirez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

N\

Titular del la dependencia que\ Autoriza;

-

b

Manual de Procedimientos
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municipal

Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes inmuebles propiedad

CAI-PATR-P-04-03

Informe semestral de bienes inmuebles de propiedad municipal

Area de Bienes Inmuebles

Dependencias

Znuviz circular y formates 2001 yi
51002 3 173ves de corac
alectrénic o313 sullenado

L( Recibe formatos y coteja 1a
Enformacién en su base de datos

¢Ceincide la

informacién?
Si

%

Firma de confarmidad
formatos de resguardo

Archiva resguardos en
expadientes

I
J

|Envia formatos de resguardo
i a través de oficio

1

Informa incongistencias y
aclara dudas
h 4

| Realiza correcciones J

Manual de Procedimientos

Cobierno o¥

Guadalajara
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~ |dentificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracién e innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento: Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro
de bienes de propiedad municipal

Cédigo de procedimiento: | A\ iIN-PATR-P-04-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Ezequiel Ivan Téllez Ramirez

Responsable del area que
Reviso: Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
N
Persona que Responsable del
Elaboré: area que 6:
)

Titular del la dependencia que Autoriza:

o Pagina 14 de 69..,
M tde P d t Cabierno d¥% ik 4
anua e yroceaimientos “$ G la‘ara t c l l



‘{iﬂ ® Patrimonio
t o T
Diagrama de Flujo

Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro de
bienes de propiedad municipal

CAI-PATR-P-04-04

Proceso de alta de bienes inmueblies en el registro de bienes de propiedad municipal

bienes inmuebles

Revisa acuerdo y
documentacion convenida

<Documertacién
Completa

No \x/ ‘ St

Secretaria General Area de Bienes Inmuebies
Remite acuerdo de ] { Recibe acuerdo de
adquisicion de inmuebles a > adquisicion reciente de
través de oficio j [

(" Se solicita documentacion )
faltante a traves de correo a
Secretaria General

N I

4

p %
l Realiza apertura de cédula |
@ en sistema e impnme |
)
h
- ~

Acude ai sitio y toma
evidencia fotografica

¥
Realiza informe,
complementa la cédula en
sistema e imprime

[ Genera expediente fisico yJ

a traveés de oficio al area de

[ Remite informacion faltanleJ
inmuebles

O

en swktema de patnmonio

municipal

Archiva expediente y acuse
de oficio de Secretaria

General

3
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento: Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro
de bienes de propiedad municipal

Cadigo de procedimiento: | App\IN-PATR-P-04-05

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Responsable del area que
Reviso: Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del

Elaboro: area q

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 16 de 69..... ¢
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de bienes de propiedad municipal

Diagrama de Flujo
Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro | ADMIN-PATR-P-04-05

Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro de bienes de propiedad municipal

Secretaria General

Area de Bienes inmuebles

Remite decreto de baja a travas

de oficio al drea de inmuebles J

» Recibe y analiza decreto

Registra documentacién o
acto traslativo de dominio en
sistama de patrimonio
municipal

F ¢ Registras
e /XK = formalizados?

Se informa la falta de

formacian o documentacion,
a través de oficio

O
O

1

's ™
tocaliza cédula en sistema y
realiza las anotaciones |«

correspondientes

!

Anexa documentacion at
expediente fisico y digital
- ’
P v
Cambia estatus del inmueble
de "baja” en el sistema e
imprime cédula nueva

v

o ™\
Sa remite informe de bajas
de inmuebles a la Tesoreria

Municipal

\u 4

>

Guadalajara
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(X

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Solicitud de disposicion de bienes inmuebles por
parte de las dependencias municipales

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-PATR-P-04-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ezequiel Ivan Téllez Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

Ezequiel lvan Téllez Ramirez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas:

Fecha de Autorizacion; Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

le del
Viso:

Respo
area que

Titular del la dependencia-que Autoriza:

LN

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Solicitud de disposicion de bienes inmuebles por
parte de las dependencias municipales

ADMIN-PATR-P-04-06

Solicitud de disposicion de bienes inmuebles por parte de las dependencias municipales

-

Autoridad competente

Area de Bienes Inmuebles

Envia solicitud y

oficiode interés de

Rewvisa solicitud y

inmucble disponible

Recibe respuesta

Y

fcorrobora disponibilidad

¢ Disponibilidad?

No St

heod

Envia respuesta

negativa justificada

¢ Cubre las
necesidades

Informa al solicitante

< Requiere wisita?

No

Se entrega bien
inmueble

Agenda visita con fos
interesados
k.

| Acude al inmueble

St No

realiza recorndo

Archiva Solicitud

Ctorga seguinmento 3!
proceso de formalizacion
de Contrato

Manual de Procedimientos

Gobierno
Guadalajara
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Idenfificacién Organizacional

Dependencia: Coordinacion de Administracién e Innovacién
Direccion: Patrimonio
Area:

Coordinacion o

Bienes muebles

Procedimiento: Cambio de resguardo de Bienes Muebles

|Cédigo de procedimiento: | ApMIN-PATR-P-04-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
e gl

L ‘ 4
Titular del la dependencia que Autoriza: / /

Manual de Procedimientos

Gobiernc _9|na 20 de; saadqm '
“.B Guadalajara te CU'da




’(s ¢ Patrimonio
(X

Diagrama de Flujo
Cambio de resguardo de Bienes Muebles

ADMIN-PATR-P-04-07

Cambio de resguardo de Bienes Muebles

Dependencia

Area de Bienes Muebles

i Recibe y analiza

en de i por comeo
patrimonio municipal electranico institucional

I ¢Es correcta?
No Si
Actualza o cormige su x
solicitud heod
[ ¢ Correctos?
Recibe respuesta

Regresa solicitud

Actualiza la soficitud e
mnforma ala
Dependencia

Manual de Procedimientos

Cobierno d

Guadalajara

Pégina 21de 69..... ¢

te cuida



QS ¢ Pat imonio
(3 — — - ——— ———— —_—
Identificacion Orgamzaclonal

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes muebles

Procedimiento: Informe Anual e Inventario de bienes muebles
propiedad municipal de cada dependencia

Cédlgo de procedimiento: ADMIN-PATR-P-04-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

4

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Informe Anual e

Diagrama de Flujo

Inventario de bienes muebles

propiedad municipal de cada dependencia

ADMIN-PATR-P-04-08

Informe Anual ¢ Inventario de bienes muebles propiedad municipal de cada dependencia

Area de bienes muebles

Dependencia

Elabora y envia circular

Recibe y analiza

en los pnmeros dias de
septembre

A

resguardo y remite
or_oficio

Recibe y revisa
reporte de resguardo

No

Es
correcta?

Regresa solicitud por
correccion

Registra y archiva
reportes de resguardos

| Recibe respuesta
| negativa

4

Actualiza o comge |
solicitud
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'l? ¢ Patrimonio
t

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Informe semestral de bienes muebles propiedad
municipal de cada dependencia

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-PATR-P-04-09

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso:

Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

)

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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]5’, ¢ Patrimonio
Diagrama de Flujo

Informe semestral de bienes muebles propiedad
municipal de cada dependencia

ADMIN-PATR-P-04-09

Informe semestral de bienes muebles propiedad municipal de cada dependencia
Area de bienes muebies Dependencia

Actualiza formato
BM-001
k4

3 y envia ]
circular solicitando
Recibe y analiza @
formatos

¢Es correcta?

Liena formato BM-
001 Y envia correo

Si

No
X ] T
Elabora y envia oficio » actualizada y cornige
con observaciones

Registra y archiva
formatos

o Pagina 25 de 69.:... o
Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos




'(5’, ¢ Patrimonio (
(X

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién Administracion e Innovacion

Direccion: Patrimonio

Area: Bienes muebles

Procedimiento: Proceso de alta de bienes muebles a padron
municipal

Cédigo de procedimiento: | A\ IN-PATR-P-04-10

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

/ - /)
Y.
/

/

LY / /
Titular del la d{pendencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Proceso de alta de bienes muebles a padrén
municipal

CGAIG-PATR-P-04-10

Proceso de alta de bienes muebles a padrén municipal
Dependencia Area de bienes muebles

Envia expediente de
compra de forma
fisica o a través de
correo electronico

IRevisa expediente de
compra

Recibe respuesta,
recopila informacion yl | Informaala
subsana dependencia
observaciones

Revisa la funcién y el
costo de bienes
muebles.

(inventariable?

No

Realiza formato BM -
004 y se anexa &l

Solicita formato

expediente l €M - 004

Genera e imprime
alta y eliqueta de hien

—
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1 I?ﬂ ¢ Patrimonio ,
(%

Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes muebles

Procedimiento: Proceso de envio a almacén de bienes muebles para
baja del registro

C6digo de procedimiento: ADMIN-PATR-P-04-11

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Revisé: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

/ ”/

Titular del la dependencia que Autoriza: ()
/ ')

&__//’
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(X e

_ Diagrama de Flujo
Proceso de envio a almacén de bienes muebles para | ADMIN-PATR-P-04-11
| baja del registro

Proceso de envio a almacén de bienes muebles para baja del registro
Area de Bienes Muebles Dependencia solicitante Direccion de Innovacion

€aliza y envia formato

B14-002 con solicitud 2
través del sistema de
imoni ipal

Recibe formato y
revisa solicitud

<Es corrects
ta soficitud?
No

Corrrige 0 actualiza \/
soficitud
L

Regresa solictud e
informa ala
dependencia

—

( Recibe respussia

negativa por corrao |

\____elactrdnico
-~

e deriva 1a soliciud
einforma a la
dependsncis

LEs mueble

ordinario? Rezipe 3oliotud y
diciaming & 2quipe de
| > campuie yic
No teiacomunicacicnas

Factibilidad del bien

mueble ordinario

Envia dictaman por carre)

electrdmico

Se agenda la
recepcién de los
bienes en almacén

Revisa y coteja los
bienes de acuerdo al
fromato

Coincican
o3 biznas

No

Fumsa de conformidad y 5&
modifica &l estatus da los

bienes 2n &f sistems d2
strimonic municipat
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes muebles

Procedimiento: Proceso de modificacion de registro de bienes
muebles a estado de extraviado

Cédigo de procedimiento: | AnnMIN-PATR-P-04-12

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

. 4
Titular del la dependencia que Autoriza:
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[}

Proceso de modificacion de registro de bienes
muebles a estado de extraviado

Diagramade Flujo
ADMIN-PATR-P-04-12

Proceso de modificacion de registro de bienes muebles a estado extraviado
Usuario Dependencia Patrimonio Contraloria Secretaria General | Pieno del Ayuntamiento

En~wia 3 raves de
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h

Ramit: 3 supenicr 1
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‘;'\ denunta anie 13
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ambia el estatus del
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sistema

O

Recibe oficio define
respansabilidad v
envia resolucion ala

Direccion de

Conforme al acta de

hechos se revuisa si D:a;:';‘::;"
se incurre en P Lklos
Usuario

negligencia sobre el
extravic del bien

wl O

n caso de no sxistri
negligencia el
usuario no esta
obligade a reponer o
pagar el bien y se
1 procedara a solicitar
{a baja
correspondiente

l

Tioe

comprobantes de

" pago via oficioy

cambia estatus del

bien s baja en
ict

Recibe y revica
lacuerdo de FlenoL
WP |
v
ambia &l
-——i-—lestatus del bien a
bsia an sictema

ecibe expecients se Se analiza
turna y se presenta al-o| expediente en
pleno al pleno
Fy

©vISa acuerdo
solicita pago al {3
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?ﬂ ® Patrimonio {
t N

 Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes muebles

Procedimiento: Proceso de reetiquetado de bienes muebles

Cédigo de procedimiento: | ApMIN-PATR-P-04-13

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

[ / Fd //,f
Titular del la dependencia que Autoriza: /
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]ﬂ ® Patrimonio
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Diagrama de Flujo
Proceso de reetiquetado de bienes muebles

ADMIN-PATR-P-04-13

1

[y

Proceso de reetiq

tado de bi

Dependencia

Area de Bienes Muebles

Realiza solicitud en el |

Recibe correo y revisa

sistema y envia coneo |

las solicitudes

¢ Correctos?

Autoriza ia solictud e
informa 3 1a Dependencia
a correo electomiee

Declina la solictude |

informa 3 ia Dep iz
via correo electronico

revisa los bienes a
etquetar

Si

¢ Coinciden?

Fum3 de conformsdad

‘;E. ¥rmina y archva sohicitud H ’
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[ e —

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area:

Bienes muebles

Procedimiento: Proceso de Carta de No Adeudo de bienes muebles

Codigo de procedimiento: | ApMIN-PATR-P-04-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Responsable del area que
Reviso: Oscar Emmanuel Hernandez Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza: L.C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

P 7
Titular del la dependencia que Autoriza: / ’
bl

—
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Diagrama de Flujo
Proceso de Carta de No Adeudo de bienes muebles

ADMIN-PATR-P-04-14

Carta de No Adeudo de Bienes Muebles
Dependencia Area de Bienes fMuebles

HEvisa de manefa interna y
en tedos los medios a su Racibe 1a solicitud y deriva a

las areas correspondientes

/\\ No .
X >
;i Prasants Adeudos GM(G&:G& pendiantas? v

iFresanta Adaudos o procad mientos pendientas?

Se realizan 103 camcios dz |

rezguardc, £agos. repesicidn o
o| cenciusién de procecimentos
L corrascond.ertes _

Se remite respuesta por oficio
at Enface Administratio de 1a
Ccordinacién correspondiente

v N

r "\ "
Rezlizs y =nvis solictud 2n Libera carta de No Adedo
anginal mediants cficio =

3
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinaciéon de Administracién e Innovacién
Direccion: Patrimonio
Area: Vehiculos

Procedimiento: Actualizacion de Resguardos Vehiculares

Caodigo de procedimiento: | An\iIN-PATR-P-04-15

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia
que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

g

| L
p 7 |
Titular del la dependencia que Autoriza: / / 9 7
)

Nt
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YF ® Patrimonio
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Diagrama de Flujo

Actualizacion de Resguardos Vehiculares

ADMIN-PATR-P-04-15

Actualizacion de Resguardos Vehiculares

Area de Vehiculos

Dependencia

Solicita via circular
actualizacion de

Realiza actualizecion

resguardos fisicos

de resguardos

PN S

Recibe y reviza

resguardos

X
(Esta
correcto®

Nofifica a la
Dependencia via
oficio y solicita
correccionas

s )

Envia informacion
correcta

Realiza
correcciones

o

Cotejz resguardo cor
el vehiculo

y O

h 4
— — %

Capturz en el sistema
las ohservaciones

¢ Tiene golpes yio
licencia vencida®?

Se solicita reparacion
y/o rengvacion de
licencia

Raparacion y/o

O

&

licencia nueva

Autoriza resguardo y |

lo archiva
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]&ﬂ ¢ Patimonio
- Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes

Patrimoniales
Cédigo de procedimiento: | ApaMIN-PATR-P-04-16

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Personaque / Responsable del
Elaboré: area que Reviso: ) T
Y
P
Titular del la dependencia que Autoriza: /

a !
Za

(
¥/
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Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes
Patrimoniales

Diagrama de Flujo

ADMIN-PATR-P-04-16

Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes Patrimoniales

Proveedor

Area de Vehiculos (Administrativo)

Area de Vehiculos(Operativo)

Entrega ﬁs«camcm'e

Recibe Factura onginal y

factura original y
3l Depto. de vehiculos

vehiculo
e ————

pr—————
Rewisa vehiculo y cote;d

tactura. toma fotografias y

eatora nventano

Y
Resguarda vehicuio y
factura onginal

Gestiona Placas ante
Secretans de Hacends

det Estado
—

k.
PR

Ingresa en e! sistema los
datos del vehiculo e

mventano
—

r

PR
Genera nimero
pamnmon:al y
resguardanie provis:ionai

s

hd

Entrega alta 3 Tesoreria y
Combustbles via oficio

Preoara resguarcoy
vehiculo entrega 3 ia
Deperdenca
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?_;f # Patrimonio
l tl

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento:

Asignacién de Vehiculos a personas Servidoras o
Funcionarias Publicas

Codigo de procedimiento:

ADMIN-PATR-P-04-17

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:
/ﬁ)

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos

X e
@2 . Pagina 40 de 69.:.. ¢
E'} Gaadalajara te culda



Funcionarias Publicas

Diagrama de Flujo
Asignacion de Vehiculos a personas Servidoras o

ADMIN-PATR-P-04-17

Asignacion de Vehiculos a personas Servidoras o Funcionarias Pablicas

Dependencia

Area de Vehiculos

(

Realiza solicitud de

Recibe oficic y revisa

vehiculo via oficio

'L solicitud

&>

¢ Vehiculos disponisles?

Informa ata
Depeandencia via oficio

Selecciona Vehiculo de
acuerdo a necesidades

Azigna rasgu3rsIna
acuziza el sstEma s
IMPRMe c31a de resgu o

v

Firma y regresa carta 1
de resguardo onginal

icarta de resguardo al

r
J’ Entrega vehiculo y
E]
| Depandencia

Archiva carta de

\_/

os

I resguardo original
firmada

@

o (};;:;1 dai ajara
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i Tt

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area: Vehiculos

Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no
cumplir con los requisitos minimos indispensables
para la prestacion del servicio

Codigo de procedimiento: | ApnMIN-PATR-P-04-18

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
"

o S

Titular del la dependencia que Autoriza: /
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Diagrama de Flujo
Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no
cumplir con los requisitos minimos indispensables
para la prestacién del servicio 1/2

ADMIN-PATR-P-04-18

Proceso de baja de

por no plir con los r

isit ini indispensables para la prestacion del servicio

Dependencia
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r
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Diagrama de Flujo
Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no
cumplir con los requisitos minimos indispensables
para la prestacion del servicio 2/2

CAI-PATR-P-04-18

Proceso de baja de Vehil

por no con los req

parailap ion del servicio

Area de Vehiculos

SEeRESs VEREUD
disposicaon final y se
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'I_F ¢ Pat imonio
{ r:ﬁr 7 e

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracién e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area: Vehiculos

Procedimiento: Proceso de baja de Vehiculos por donacién

Cédigo de procedimiento: | ApnMIN-PATR-P-04-19

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Revisé: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Wy /
Titular del la dependencia que Autoriza: /
/ Ny

b
—

/
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Diagrama de Flujo

Proceso de baja de Vehiculos por donacion

ADMIN-PATR-P-04-19

Proceso de Baja de Vehiculos por Donacién

Autoridad competente

Area de Vehiculos

Realiza solictud de |

vehiculo via oficio

o Recibe decreto y reaizs
#1 eproceso de disposicion
"mal de acuerdo al decreto)

h
Modifica ¢l estade det
vehiculo a estado de

Almacen en el sistema

—

Realiza pago de baja
ante 1a Secretaria de
Hacienda del Estado

b
Acuerda con el
beneficiario fecha y

\__lugar de entrega

Se envega vehiculo
demado y se levania acta
de entrega recepadn

v
Se da baja definitiva del
padron y se gestiona
cancelacidn de! seguro
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Coordinacion o

ntifi

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento:

Gestion de pago de infracciones por requerimiento

Caodigo de procedimiento: | ApMIN-PATR-P-04-20

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
)
il

4

J

7
Titular del la dependencia que Autoriza: (, ;
ol
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Diagrama de Flujo |
Gestidon de pago de infracciones por requerimiento

ADMIN-PATR-P-04-20

Gestion de pago de infracciones por requerimiento
Area de Vehiculos Dependencia {resguardante del vehiculo)
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de infraccion

Rezbe cifizio
compreoanta de p3go da
infraccién y 1o Brohiva
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]iﬁ ¢ Pat imonio

Coordinacion o

e

T e G g | T e
‘Ideﬂitfteaeteﬂhgamzacwnal

Dependencia: Coordinacién de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area: Vehiculos

Procedimiento: Gestion de pago de infracciones trimestral

Cédigo de procedimiento: | ApMIN-PATR-P-04-21

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaborao: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

»

4
L// /
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'(E‘ # Patrimonio
Diagrama de Flujo

Gestion de pago de infracciones trimestral

ADMIN-PATR-P-04-21

Gestion de pago de infracciones trimeswral
Secretaria de la Hacienda Publica Area de Vehiculos Dependencia

Emite al sistema de
Hacienda del Estado
el adeude de
infracciones
vehiculares

Trimestralimente
consulta en sistema
de Hacienda del
Estado adeudo de

vehiculo municipal /

\L

Envia por oficio copia)

de infraccion a la
Dependencia
solicitando pago

Recibe oficio, copia
de infraccion y

gestiona pago

Comprobante
de pago

Enviz por cficio

icomprobante de pago
de infraccion

Recibe oficio,
comprobante de pago
de infraccion y lo
archiva

Pagina 50 de 69.. ... ¢
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7_§£ ¢ Patrimonio
(X

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Proceso de baja de vehiculos del padron de bienes
municipales por dictamen de pérdida total emitido
por la compania de seguros

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-PATR-P-04-22

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia
gue Autoriza:

L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé('
/ L/
Titular del la dependencia que Autoriza: /
Ay

7’0 21 c,absegoé,.-gina 51 d2 6944 g
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¢ Patrimonio

Diagrama de Flujo

Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes
municipales por dictamen de pérdida total emitido por
| la compafiia de seguros 1/2

ADMIN-PATR-P-04-22

Proceso Baja de vehiculos del padron de bienes municipales por dictamen de pérdida total emitido por la compaiiia de seguros

Aseguradora

Departamento de Vehiculos

Secretaria General (5G)

Envia informe dg
simestros reportados

Reibe informe y
revisa el estade de

diariamente via

correo electronico

e ——
Emite dictamen de
perdida total e

ios siniestros de los
vehiculos

informa por email al |
Depto de Vehiculos )

Verifica si ef vehiculc

(Perdida
total?

Gestiona reparacion L

'-l es aplo para ser

reparado

Si No

2 Esta
correcto?
Solicita via oficic i3
reparacion ala
aseguradora

def vehicuic

Reparacion

Entrega vehicule
reparado a la
Dependenciz

T T e——
Informa y solicita via
oficio a8 Secretaria
General la baje del

vehiculo

Manusl de Procedimientas

Gestionz pagoes de D:;iimzn
multas y refrendos 3]
pendientes
Pt
indica los tramiles
pendientes por
realzar e informa por
email al Depto de
Vehiculos
/ " O
Cobﬂ.ggg"“a 52 dﬁ &Qad que '
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18 # Patrimonio
Diagrama de Flujo

Proceso de baja de vehiculos del padrdon de bienes
municipales por dictamen de pérdida total emitido por
la compahia de seguros 2/2

CAI-PATR-P-04-22

Proceso de baja de vahiculos del padron de bienes municipales por dictamen de pérdida total emitido por la compaiiia de seguros
Aseguradora Departamento de Vehiculos Secretaria General {SG)

Resliza tramites
pendientes indicados
por la aseguradorz

Realiza pago de!

vehiculo segun
contrato

=Y
| Envia comprobante 1

de pago via email al _I Recibe y firma I

Departamento de comprobante de pago
Vehiculos

Envia decreto de baja

vig oficio

Recibe decreto y
actualiza pagos |«
realizados en sistema

(________\I

Realiza baja del
vehiculo y del seguro
en sistema

Pé.cgina 53 dﬁﬁﬂad que '

obierno

uadalajara te CUlda
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(3 .

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio
Area: Vehiculos

Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes
municipales relativo a unidad robada y no
recuperada

Cadigo de procedimiento: | An\IN-PATR-P-04-23

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Revisé: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

R v
Titular del la dependencia que Autori7/ /
W

/A
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¢ ® Patrimonio
(3

1/2

Diagrama de Flujo
Proceso de baja de vehiculos del padron de bienes
municipales relativo a unidad robada y no recuperada

ADMIN-PATR-P-04-23

Proceso de baja de Vehiculos del padron de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada

Usuario o resguardante

Departamento de Yehiculos

Secretaria General

de hechos

Reporia los hechos 8
cuaiquier elemanto
de seguridad.
aseguradora y
superior ierarauico

Levanta y remite acta

Recibe y analiza acta
de hechos y avisa a

1a aseguradora

e —

Recibe reporte de

Recibe reporte de
robo e informs al drez

robo

Realiza el
asesoramiento y
acompafiamientc

para la realizacion de
la denuncia ante la
\ Fiscalia def Estado

Remite copia de
danuncia a
Sindicatura

Si No

: Vehiculo
encontrado”

Inferma y solicita baja
a Secrefaria General
via oficio

Recibe oficio ¥

gestiona tramite da
l baja

Realiza pago de
multas pendientes

Realiza pago de
refrendo pendiente

Realiza tramite de
pago segun contrate

Manual de Procedimientos
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1? ® Patrimonio
[

Manual de Procedimientos

| Diagrama de Flujo
Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes

municipales relativo a unidad robada y no recuperada

22

CAI-PATR-P-04-23

Proceso de baja de Vehiculos del padron de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada

Dependencia Departamento de Vehiculos

Aseguradora

Secretaria General

F EE—

Recibe decreto v

Cn®

| Envia decreto para

racibo de pago
et

v
s N

Ingresa el pago 3
Tesoreria

e

h 4
Realiza iz baja del |
vehiculo y seguro
correspondiente en
sistema

1

N\

~(

Realiza recuperacion
y solicita el recurso
econdmico a
Tesoreria

baja del vehiculo via
aficio

Pagina 56 de 69..... ¢
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t

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Siniestro en el que participen vehiculos en posesion

. y/o propiedad municipal
Cadigo de procedimiento: | AnMIN-PATR-P-04-24

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: " |Pablo Antonio Curiel Jiménez

Responsable del area que
Reviso: Pablo Antonio Curiel Jiménez

Titular del la dependencia

que Autoriza: L C.P. Juan Manuel Ibarra Bautista.
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que , Responsable del
Elaboré: area que Reviso: |
//»”7
L/

Titular del la dependencia que Autoriza:

A

. ‘, B L T
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'ch ® Patrimonio
Diagrama de Flujo

Siniestro en el que participen vehiculos en posesion
y/o propiedad municipal

ADMIN-PATR-P-04-24

Sinigstro en el que participen vehiculos en posesion y/o propiedad municipal
Aseguradora Tesoreria Departamento de Vehiculos Contraloria

S

Recibe informe, Recibe solicitud pars

| identifica simestro y »| andlisic y dafinicion

capturs en sistema .|de responsabilidades
T

Realiza y envia
informe via correo
slectrdnico

JEusten
| responzabilidades?
S E—

Genera numero de S /
expediente y elatora x
convenio
| ——

-

Ne

/'4 q
Informa @ Tesorena
Realiza descuentos | via oficio y solicits
via nomina iy descuentes via

noming

Informa al
Departamenio de
Vehiculos via oficio

Elzborz vale para
liberacion de uniciad

—

Recibe yale y libers
umdad

Recibe umdad y

regliza formato de
validacion

No St

(@ Reparacion \X/

% «Veniculo
reparado?

Rechaza unidad y
solicta nueva
reparacion

g
Captura reparacion |
- l en sistema N
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l;ﬂ ¢ Patrimonio
(3

B1 001 Bienes Inmuebles

Cadigo del formato

ADMIN-PATR-F-04-01

" Nombre y firma del titular Nombrey irma¢ | Nombre y firma del titular del
de la Dependencia “ularc faUR Enlace Administrativo

o agina 59 de 69.4 ..
M { P ! emo L J
anual de Procedimientos 4 @.B cé::c tajara te cu‘ l




Iiﬁ ¢ Patrimonio
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Bl 002 Bienes Inmuebles

Cédigo del formato

ADMIN-PATR-F-04-02

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

K 86’
? tgf*gj
INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

Guadalajara

NUMERO DE LA
DEPENDENCIA

UNIDAD RESPONSABLE

SEMESTRE
Cantidad de personas que alberga el
inmueble (individual o compartido).

Carta de

Resguardo Rentados OTR?S
Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza ]
la Unidad Responsable (UR) con: yah
- - ]
Robo ! Im\ didos | Vandalizadds

Cantidad de inmuebles que resguarda la
Unidad Responsable (UR) con reporte de: .
[Cantidad de inmuebles entregados al Dep* tame to de m les: V |

—_ I
Compartes el /
Inmueble: _ J

!

¢ Han realizado modific acior. s o
intervenciones al i nu ble?

. L
Capturista Lo _'
Nombre y firma Nombre y firma
Titular de la Direccién Titular de la Dependencia
Nombre y firma Nombre y firma
Area Administrativa Conforme Titular del Enlace Administrativo
Formato B1-002
Manual de Procedimientos @g@ Cobie Pa‘gma 60 da 693”"‘ v
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]5’, # Patrimonio
(3

BM 001 Bienes Muebles

Cadigo del formato

ADMIN-PATR-F-04-03

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
FECHA:

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
NUMERO DE EMPLEADO:

El servidor Publico que firme como resguardante se obliga a conservar y custodiar Ic- bie. »s, adq rie "o la= esponsabllldades
que se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en los articu 344 45Fra :ionesp; , 46y 47, asi
como los demas que le confieran las Leyes y Reglamentos aplicables.

FIRMA "JEL , €SGUA ™ JANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO
Formato BM-001

Mota: En el caso de bienes de uso compartido, el Mamero Patnmonial debera aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de los

responsables.

2©) ., Pagina 61de 69.... ¢
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Iﬂ # Patrimonio
(3

BM 002 Bienes Muebles

Caédigo del formato

Dependencia
Unidad Responsable

Fecha de elaboracion

Tipo de
N° de solicitud solicitud Envio a almacén
Nivel funcional !
Numero 1 !
patrimonial/c . 1
Numero édulalnimer (E:'stgzl:iZ:e :l B;e:e el Ca s = N.o Justificacion (resultado de
°  odecontrol '&YP s bienes/domicilio del  |ncosteable 'UNcional Fln{ne syl
consecutivo i bien, color, marca, : ot parael Desuso la opinién técnica)
ntemo o del ie) inmueble reparacion L |
' unidad de mogeio,jsene - Gobiemo
medida ' Municipal |
L R I I — .
2 .
3
rombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
Elaboré formato Revis¢ y emite opinion técnica Validacion opini“~ *Acnica Sello de la unidad
responsable
Fombre y firma ) Nombre y firma . r. ¢ fima
Direccién Patrimonio Area administrativa conforme ingre. *a. macer

Sello de la Direccion de
Patrimonio

;‘0 Cobierno
@’:&3 Guadalajara te CUIda
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# Patrimonio

Cédigo del formato

BM 003 Bienes Muebles ADMIN-PATR-F-04-05

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

RECIBI: el mobiliario arriba descrito.

OBSERVACIONES:

GUADALAJARA, JALISCO A _ o DE 2022

ENTREGA . RECIBE

N° DZ EMPLEADO DESTINO

N° DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO

UBICACION (DOMICILIO)

NOTA: FAVOR DE ANULAR LOS CAMPOS NO UTILIZADOS E IMPRIMIR EN HOJA MEMBRETADA

Formato BM-003

Manual de Procedimientos QE r:P— i noécgma 63 dgaa“’““ 'd
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-Is # Patrimonio
(3

BM 004 Bienes Muebles

Codigo del formato

ADMIN-PATR-F-04-06

OC XXXX/2020

l RECIBi DEL PROVEEDOR XXX XXXXXXXXXXXXX LOS ARTICULOS QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION: ‘

: ; :; - : J.-- . ] - ] o _c sfé-- -
b ‘_’up_d_ ) < | = a8 igla ek gl # . b Ml oS — A
| CONSECUTIVO CANTIDAD DES__(_:R_IPCION_ MARCA M.OI_JELO. ur:ilg%o _S_E_R_IE_

ESTE EQUIPO FUE ADQUIRIDO CON LA FACTURA xxxxxxx DE FECHA xx/xx/xxxx

Guadalajara, Jal. FECHA xx/xx/xxxx

Recibir’
‘ma

Formato BM-004

NOMBRE: escribir el nombre de la persona que recibe de manos de’ prov. ¢

CARGO: cargo de la persona que recibe del proveedor N .DF PLL " o xxxxx
DEPENDENCIA: el nombre de su Coordinacion, Secretaria, et. ‘solo «ister .4 depe..dencias)
DIRECCION: escribir la Direccionen la queest? _. “*alaperso, q :reci :

UNIDAD: en el caso de pertenecer a unaUr ,ad Dep. ‘amental

COSTO: costo total de la factura

UR DE ASIGNACION FINAL: el n 1. ade 1Ui ‘adRe sonsable donde serd utilizado el articulog
FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONS. 3LE. “% ASIGINACION: el nombre de la persona que recibedés a

doride-se reasignara
w reasignarlos o para su uso

Caobierno o

Guadalajara te cu|da
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Carta de No Adeudo

Codigo del formato

ADMIN-PATR-F-04-07

Manual de Procedimientos

SOLICITUD DE CARTA DE NO ADEUDO

* Patrimonio

Con fundamento a io dispuesto en el al articuln 231 o Cadigs de Gomleme del Murutipio de
Guadalajara, asi comoe o dispussto 8n los articulos §, 24, 26, 24, 36, 37 v B0 del Reggamentn
de Patimonio del Munlgipio de Guatalajers, hapn condtes que:

El servidor pablico:
Momere de empleato.
HMormbramients;

Tipo de plaza.
Adsergelon.

Ho presenta adeudo alguns ante este Direccion par los siguientes conceptos.

o Dafios a bienes mushlas, inmuohlos o vehiculos aficiales del Municipis

o Regortes de nobo © exravio de bienas musbles a cargo del senidor piblica, de igusd
made s& verlfico que &l empleado o contard cun mMuables activue Lak: 8y resguardu y
s¢ realizaron los tambing correspondienties en ¢ sistema Admin.

o Multes o recarges por infraccionss de fransito en vehiculos oficigles o siniesiros
perdlentas de pagu; asimisme, 8¢ verificd en la bitacurR uficial de venlvuks yue, en
casn de haber utEzado vehicuing oficiales gue no esstuvisran baje su resguardn por
necesldetes del ssndcio, ampoca se registran Infracciones o adeudos fervades de su
usy

u  Gadulas de bienes inmuohios a su nombre.

En casy de que @ senvidur publicn cunserve yeblocuicd*l ba  4u res e 0, debr 4 anesss
resguardo(s} actualzadats) v firmagols) por & Tilular, A nweey alivs v nue .sguardants
do ta Dependoncia respecie a 1us vellculos corme ondient,

Cabe sehaler que o presente documonla » xima . respon, biioad séministratve & servidor
pablico nl w cadis una de les dress o ada rpu. . (et Inv diates y enfacesndministrolivos

w7 CAs0 de que aon pashe” ddad, « o dete o ulay Lades en au gefermpeho En tal conn, se

procedera confeemes 3 I Loy ‘o Ro sonse widades Aolflicas y Aa trvas deof £ atanis de

Juliaco

O F U2 OOELSER WWORPUBLICO [ /JEFEINMEDIATO ]
U UDIRECTOR DE AREA |/ ENLACE ADMINISTRATIVG |

c.nmfol‘,gina 65 de 69.. ... v
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# Patrimonio

Carta de No Adeudo ADMIN-PATR-F-04-08

SOLICITUD DE CARTA DE NO ADEUDO

* ® Patrimenic

PARA LLENADO EXCLUSIVO DE LAS AREAS DE LA DIRECCION DE
PATRIMONIO

Nombre:
N° des emplaeado:
Adacripciin:

Deagpussde reslizarla cunsults en laabadeste
datascamaspondisntes s iInfnma que ol
sarsdar pdbiice _ cuema can adoudaspar
canceplo de Mmulley fotoinfrsccionme, snistros
RENANNISSde PO VWO NRIMUIMOEBCtivase 84
nambne.

vehiculos

rpahlo Antonio Curiel fimenaz Jafe del
cepartamentc de Yehlfculos

Demussde reslifar la condulte or lesbumede
daetoscame@ondionies se infTuma que ol
sersidargablico _ cuenta con adeoudaspor
cancepto musbiszspendisntesde pugo o
repodcidn ywo MEGUBMasaclivi. A W NOMBND

uebiws
Qescarbfm an, JdHemnm na G nén
Dermuasas Wiz ia 4 Uite BN IREDI LB OB
dat scanex ndu 'Lfsr informa que el
sy rDubin Joerla con adeudospur
cang, b3 o TR/ D5 o resuss
TEvE 1 M TSN

inmuebiss f'

)

E‘zgﬂuﬁl Ivan BiezRamirez
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{TIF * Patrimonio (
(3 T ;

Cédigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las ||C|ales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por lag inicialed de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de\vérsion (00), y
numero consecutivo (00).

-~ Pagma 67 de 69.. ... v
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3. Glosario 'y

Bienes inmuebles. Son todos aquellos bienes que estan ligados al suelo y no
pueden ser desplazados, o de hacerlo se produciria un detrimento en su
naturaleza.

Bienes muebles. Son todos aquellos bienes que por sus caracteristicas se
puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad.

Bienes patrimoniales. Son todos los bienes cuya titularidad corresponde al
Ayuntamiento de Guadalajara.

Cédulas de registro. Formato para la integracion de informacion cuantitativa y
cualitativa.

CIMTRA. Ciudadanos por Municipios Transparentes.

Donacidén. Accion por la cual se trasfiere gratuitamente algun bien material a
traves de un instrumento juridico.

Padron. Instrumento o formato en el que se registra informagic

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.

dgma 68 de 69..
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Titular de la Coordinaci¢
Visto Bueno

Ing. Samuel Gonzalez Loza

fe. Administracion e Innovacién
Asesoria y Supervision

Mtro: Alejandro Iniguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon de Patrimonio,
dependencia de la Coordinacidon de Administracion e Innovacion ADMIN-PATR-MP-04-0325 fecha
de elaboracién: Enero 2017, fecha de actualizacién: Marzo 2025, Version: 04
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