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l!0 A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

Manual de Procedimientos 

------------- --- -- ---- --

� Página 2 de, 6 que • 

• �1a1ara te cuida



r:;¡J • Patrimonio

l.!J B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedi ·érítos):, representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependenci �AAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de do mento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (M AA). 

Manual de Procedimientos 
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l!J C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas

• Servir como base para identificar áreas de oportuni
en los procedimientos.

ejora continua 

Manual de Procedimientos 
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l!J 1. Inventario de procedimientos

lr-{u 1 ..,:.rii'iu;; �• i'"lil 
Informe de CIMTRA y PNT, 
altas, bajas, inventarios y

donaciones de los bienes 
muebles/ inmuebles/ vehículos 
Actualización de cédulas de 
registro de bienes inmuebles 
Informe semestral de bienes 
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 disposición de 
bienes inmuebles por parte de 
las dependencias municipales 
Cambio de resguardo de bienes 
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 
muebles a padrón municipal 
Proceso de envío a almacén de 
bienes muebles para baja del 
registro 
Proceso de modificación de 
registro de bienes muebles a 
estado de extraviado 
Proceso de reetiquetado de 
bienes muebles 

Manual de Procedimientos

-.... -
{efiTirftTil 

ADMIN-PATR-P-04-01 

ADMIN-PATR-P-04-02 

ADM I N-PA TR-P-04-03 

ADMIN-PATR-P-04-04 

ADMIN-PATR-P-04-05 

ADM I N-PA TR-P-04-06 

ADMIN-PATR-P-04-07 

ADMIN-PATR-P-04-08 

ADM I N-PA TR-P-04-09 

ADM I N-PA TR-P-04-1 O 
/\ -

ADMIN-PATRJ� 

/ 
ADM IN-PA f-P-04-12

ADMIN-P��R-P-04-13

� r:rcTtl

8 NO 

10 NO 

12 NO 

14 NO 

16 NO 

18 NO 

20 NO 

22 NO 

24 NO 

26 NO 

28 NO 

30 NO 

32 NO 
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Proceso de Carta de No Adeudo ADMIN-PATR-P-04-14 34 NO\. 
de bienes muebles 
Actualización de Resguardos ADMIN-PATR-P-04-15 NO 

Vehiculares 36 
Altas de Vehículos en el Registro ADMIN-PATR-P-04-16 NO 

Oficial de Bienes Patrimoniales 38 
Asignación de Vehículos a 
personas Servidoras o ADMIN-PATR-P-04-17 40 NO 

Funcionarias Públicas 
Proceso de baja de Vehículos 
Municipales por no cumplir con 

ADMIN-PATR-P-04-18 NO los requisitos mínimos 42 
indispensables para la 
prestación del servicio 
Proceso de baja de Vehículos ADMIN-PATR-P-04-19 NO 
por donación 45 
Gestión de pago de infracciones ADM IN-PA TR-P-04-20 NO 
por requerimiento 47 
Gestión de pago de infracciones ADMIN-PATR-P-04-21 NO 
trimestral 49 
Proceso de baja de vehículos del 
padrón de bienes municipales 
por dictamen de pérdida total ADMIN-PATR-P-04-22 51 NO 

emitido por la compañía de 
seguros 
Proceso de baja de vehículos del 
relativo a unidad robada y no ADMIN-PATR-P-04-23 54 NO 

recuperada padrón de bienes 
municipales 
Siniestro en el que participen 
vehículos en posesión y/o ADMIN-PATR-P-04-24 57 NO 

propiedad municipal 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representad 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), se 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P) n 

r as iniciales de la 
do p r las iniciales de la 

ero de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

M,1nual cie Procedimientos 
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l!J 2. Diagramas de flujo

.. 

E:] 111-:ie 1 .1te.] ,i,.Jlt 1111 Hti;Tll•l 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 

Espera 

%> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia 

CJ Acti� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles/inmuebles/vehículos 

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

ADMIN-PATR-P-04-01 

Marzo 2025 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Titular de la Dirección que 
L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Autori 

Manual de Procedímient s 

-------- -------- ---- - -

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó 
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Informe de CIMTRA Y PNT, altas, bajas, inventarios y 
donaciones de los bienes muebles / inmuebles 
/vehículos 

ADMI N-PA TR-P-04-01 

Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios y donaciones de los bienes mueblesfinmuebles/Vehiculos 

Manual de Procedimientos 

Áreas de MueblesnnmueblesNehiculos 

Revisa los formatos en 
sistema los primeros S días 

hábiles de cada mes 

Captura información en tos 
formatos ac1uali:zando la 

plataforma y drive 

Recibe y archiva 
comprobante de plataforma 

Se envi a oficio informando 
a la Oí.recci6n de 

---------

� Goble Página 9 da-6 . q,oe • 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Élaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Actualización de cédulas de registro de bienes 
inmuebles 

ADMIN-PATR-P-04-02 

Marzo 2025 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependen , ia que Autori 

L 

Manual de Procedimiento� 
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Actualización de cédulas 
inmuebles 

registro de bienes ADMIN-PATR-P-04-02 

Actualización de cédulas de registro de bienes inmuebles 

Manual de Procedimientos 

Área de Bienes Inmuebles 

Planea y eslablece las zonas 
a verificar 

Imprime cédulas de registro 
·de los inmuebles 

El supervisor organiza tas 
cédulas y acude at sitio 

Tom.a evidenei.as foto,gr.ifi.eas. 
reahZa levantam:en:o ele 

Registra la información en 
bttácora 

Actualiza cédula en s1slema 
de palnmon,o municipal 

ctua112a expediente en físico 

_ffl Página 11 de,�9 q ... • 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad 
municipal 

ADMIN-PATR-P-04-03 

Marzo 2025 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

L.C.P. Juan Manuel !barra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Titular del la dependencia que Autoriza/

Manual de Procedimientos 
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Informe semestral de bienes inmuebles propiedad 
munici al 

CAI-PATR-P-04-03 

Informe semestral de bienes inmuebles de propiedad municipal 
Área de Bienes Inmuebles Dependencias 

o 

�nVl:a c1rcu!.Jr y form.1?0s Ei001 "1-------------1----+I Recibe formatos y coteja la 
31002 .a ir-avii.i de eorr•o ·ntormación en su base de dat0-s 

•ledrón,co par;1, iu llenado 

Archiva resguardos en 
expedientes 

Si 

¿ Coincide la 
información? 

Firma de conformidad 
formatos de resguardo 

l+-------------1------l Envla formales de resguardo 
a través de oficio 

Informa inconsistencias y 
aclara dudas 

Realiza correcciones 

No 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e innovación 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

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

ADM I N-PATR-P-04-04 

Marzo 2025 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

L.C.P. Juan Manuel !barra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
� Página 14 da.§ ..... • 

� G=tajara te cuida



00 • Patrimonio

Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro de 
bienes de ro iedad munici al 

CAI-PATR-P-04-04 

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

Secretaria General 

Remite acuerdo de 
adquisición de inmuebles a f----------+----�, 

través de oficio 

Remrte información faltanle 
a través de oficio al área de 

Manual de Procedimientos 

No 

Área de Bienes Inmuebles 

Recibe acuerdo de 
adquisición reciente de 

bienes inmuebles 

Revisa acuerdo y 
documentación convenida 

G-Ooo.rmer.ttcién 
Completa 

SI 

Se solicita documentación 
faltante a través ele correo a 

Secretaría General 

Realiza apertura de cédula 
en sistema e 1mpnme 

Acude at srt,o y toma 
eViaencia fotográfica 

Realiza informe, 
complementa la cédula en 

sistema e im rime 

Genera expediente físico y 

en sistema de patrimonio 
muni al 

Archiva expediente y acuse 
de oficio de Secretaría 

� Página 15 de..6 que., 

� c.=cti1ajara te cuida



00 ► Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Proceso de baja de bienes in·muebles en el registro 
de bienes de propiedad municipal 

ADMIN-PATR-P-04-05 

Marzo 2025 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

área q 

Titular del la dependenc·a que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro ADMIN-PATR-P-04-05 
de bienes de propiedad municipal 

11.1:mu,1l de Procedimientos 

Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro de bienes de propiedad municipal 
Secretaría General Área de Bienes Inmuebles 

Remite decreto de baja a través 1-----
---11------ll>l de oficio al área de inmuebles Recibe y analiza decreto 

Registra documentación o 
acto traslalivo de dominio en 

sistema de patrimonio 
municipal 

No Si ¿Registros 
formalizados? 

Se informa la falta de 
�--•información o documentación 

a través de oficio 

Localiza cédula en sistema y 
realiza las anotaciones 

correspondientes 

Anexa documentación al 
expediente físico y digttaJ 

Cambia estatus del inmueble 
de "baja" en el sistema e 

imprime cédula nueva 

Se remtte Informe de bajas 
de inmuebles a la Tesorería 

Municipal 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

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

ADM I N-PATR-P-04-06 

Marzo 2025 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

Ezequiel lván Téllez Ramírez 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Titular del la dependencia ue Autoriza: 

Manual de Procedimiento!'> 
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Solicitud de disposición de bienes inmuebles por 
arte de las de endencias munici ales 

ADMIN-PATR-P-04-06 

Solicitud de disposición de bienes inmuebles por parte de tas dependencias municipales 

Manual de Procedimientos 

Autoridad competente 

Envía solicitud y 
oficiode interés de 

inmueble dis onible 

S1 

Reeibe respuesla 

0 

¿Cubre las 
necesidades 

No 

Otorga seQUtmiento iJl 
proceso de to:mal1z.ación 

de Contr.Jto 

Área de Bienes Inmuebles 

No 

Revisa S-Olícitud y 
orrobora disponibilidad 

¿Disponibilidad? 

Envia respuesta 
negativa justificada 

S1 

Informa al solicrtante 1+------' 

(, Requiere VlSíta,, 

No 

Se entrega bien 
inmueble 

Agenda vis�a con los 
interesados 

Acude al inmueble 
realiZ.a recomdo 

Archiva Solicitud 

� Pá ina 19 de, 6.9.MI • 
� c:lajara te cuida
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Coordinación o 
Dependencia: Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección: Patrimonio 

Área: Bienes muebles 

Procedimiento: Cambio de resguardo de Bienes Muebles 

• Código de procedimiento: ADMIN-PATR-P-04-07 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Responsable del área que
Revisó: Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� /4 e;: ---7' /_--
/7 �) --- -// 

-

l t' ' { 

Titular del la dependencia que Autoriza:

(� 

Manual de Procedimientos -� Pá ina 20 da,6 .,. •
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Cambio de resguardo de Bienes Muebles ADMIN-PATR-P-04-07 

Manual de Procedimientos 

Cambio de resguardo de Bienes Muebles 

Dependencia Área de Bienes Muebles 

eai?a y env1a sorlcitu 
en sistema de 1--------+-------� 

Recibe y analiza 
soticilud por correo 

electrónico institucional patrimonio municipal 

Actua112a o conige su 
soticüud 

Recibe respuesta 

No 

¿ Correctos'> 

R1!9resa solicilU<l 

Actualiza la solicitud e 
onformaata 

Dependencia 

¿Es correcta? 

Si 

+ Página 21 de..6 ,... •
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

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

ADMI N-PATR-P-04-08 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C.P. Juan Manuel !barra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
@l@ Página 22 de.!t que ._, 

� c::cblajara te cuida



00 • Patrimonio

Informe Anual e Inventario de bienes muebles 

iedad munici al de cada de endencia 

ADMIN-PATR-P-04-08 

lnfonne Anual e Inventario de bienes muebles propiedad municipal de cada dependencia 
Área de bienes muebles 

,e.. 
cotTecia,? 

Si 

Manual de Procedimientos 

Elabora y envía e;rcutu 

en IM primeros días de 1--------+-------IH 

septiembre 

Recibe y revisa 
reporte de resguardo 

No 

Regresa solicilud por 
corrección 

Reg:1stra y archiva 

reportes de resguaraos 

----- ---

Dependencia 

Recibe y analiza 
CiraJlar 

Recibe respuesta 
negativa 

Actualiza o comge 
solicrtud 

Pá ina 23 de, 6.9. q ... • 
Gobierno 

te d Cuadalajara CUI a



00 ► Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Informe semestral de bienes muebles propiedad 
municipal de cada dependencia 

ADMI N-PATR-P-04-09 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C. P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

• 
Página 24 de..69"'1qu• -
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00 • Patrimonio

Informe semestral de bienes muebles propiedad 
munici al de cada de endencia 

ADMIN-PATR-P-04-09 

Informe semestral de bienes muebles propiedad municipal de cada dependencia 
Área de bienes muebles 

9 
Actualiza formalo 

BM-001 

Recibe y analiza 
formatos 

Dependencia 

Llena formato BM-
001 Y envía correo 

¿Es correcta? 

Si 

Manual de Procedimientos 

No 

ec, e respues a 
Elabora Y envía ofic101--------l--------..1actua!iZada y corrige 
con observaciones 

Registra y areh1va 
formatos 

.� Pá ina 25 de,� que• 

� C:�1a1ara te cuida



[jJ • Pat,imon;o

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de alta de bienes muebles a padrón 
municipal 

ADMIN-PATR-P-04-1 O 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la ependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

• 
Página 26 de..6-9...t..- _ 

Cobi.mo o 

t ... d Guadalajara e CUI a 



[f] • Pat,;mon;o

Proceso de alta de bienes muebles a padrón 
municipal 

CGAIG-PATR-P-04-1 O 

Mam,al de Procedimientos 

Proceso de alta de bienes muebles a padrón municipal 

Dependencia Área de bienes muebles 

En•,ía expediente de 
compra de forma f---------+------+iRevisa expediente de

física o a través de compra 
correo electrónico 

¿Completo? 

o-Si---< 

No 

Recibe respuesta, 
recopila información v,,....-------+----------i

subsana 
Informa a la 
dependencia 

observaciones 

RealiZa formato BM -
004 y se anexa al 

expediente 

Revisa la función y el 
costo de bienes 

muebles. 

¿lnventartable? 

No 

Solicita formato 
BM-004 

SI 

Genera e Imprime 
alta y etiqueta de bien 

mueble 

Página 27 d 

bara 



00 • Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de envío a almacén de bienes muebles para 
baja del registro 

ADMIN-PATR-P-04-11 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

L 

.� CobJ:oá 
ina 28 da�.9.,.actq,.. 

� Guadalajara te cuida



[!) • Pat,lmonio 

Proceso de envío a almacén de bienes muebles para 

ba·a del re istro 
ADMIN-PATR-P-04-11 

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

Área de Bienes Muebles Dependencia solicitante Dirección de Innovación 

9 

Corrrige o actualiza 
solicitud 

eci e respuesta 
negativa por correo 

electrónico 

M.mual de Procl'dimicntos

!, E� COfT:C:t� 
t:a 3olicitu:d? 

Recibe formato y 
revisa solicitud 

No Si 

Regresa solicitud e 
► informa a la 

de en e cia 

·e deriva la sollc�ud 
e informa a la 
d 

Si 
¿Es muéble 

ordinario" 

No 

No 

Factibilidad del bien 
mueble ordinario 

Se agenda la 
recepción de los 

bienes e almacén 

Si 

"Ccíncloan 
103 bi�rt;U; 

r,mia1 d� conformid:ad y .1e 
modifica. el e·statu3 0!! lo5 
biene.5 a.o e-1 sísten-..,, d� 

Re�1be i-OliC'ltud y 
dic�min3 -acl aqu1 po de­

eompu10 y/e 
t&!Steorr.?Jnic.llCICr.&3 

Eti•J{.1 diet3 �n _por ecrre:o 
a:lactrónico 



00 • Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

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

ADMIN-PATR-P-04-12 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------- -- ----



� • Pat<lmonio 

Proceso de modificación registro de bienes ADMIN-PATR-P-04-12 
muebles a estado de extraviado 

Proceso de modificación de registro de bienes muebles a estado extraviado 
usuario Dependencia Patrimonio Contraloria 

9 
[ 

Keauza ac1a oe .1 
hechos presenta 

den11n,.Ia antA fiscalía 

�..,fa a va·,e-� de 
cfie10 llldAnunci• y 
:;,eta de hoschos a La 

F�trimon10 
remitie-ndo copt!I a 

la. Sind(Oatur:a 

1--

� 

R¡,nii-:� a 3up&rior 
_ 
l 

J�r!lrquico. E.n,,te d�s!ina-e:1>--+----� 
dQ r•:.c.ora-ab!hd.i-:l J 

(' 

En eJ .sup-úe!to qu'!: 
huoien�· sid,o �, C3us�nte 

r-!i-3h=ar-a vn3 c�n.a 
compro miso p:iif3 el paigo 

con-e:r.oonai�nte 

1 
":1 :!!! n,,eg.3 a r!:i!li�r 
1.- eJ1ru com¡:rom1so 

&I j&f¼ 1nm6di.1ito 
d,s,t:� p4'.esemar la 
d:nun-.:1» 2n!e- I.J 

c�nt�l�n':!! 

e•,1sa acueroo v
l­solicita pago al 

U•""riO 

Cambia el e.status de 
bien a extraviado en 

sístema 

l 
Conforme al acta de 
hechos se revuisa si 

se incurre en 
negligencia sobre el 

extravío del bten 

No 

En caso de no existri 
negtioeneia el 

usuario no esta 
obligado a reponer o 

pagar el bien v .se 
procederá a solicitar 

la baja 
correspondiente 

1
���1u1: 

comprobantes de 
pago vía oficio y 

cambia estatus del 
bien a baja en 

.c:í�♦n.n1. ... 

[ Recibe y revisa 

o 
1 

,¡, 
Recibe oficio define' 

re.sponsabilidad y 
envia re-solucion a la 

Oirec.ción de 
Patrimonio, 

Dependencia y 
Usuario 

o 
2 

Secretaria General Pleno dol Ayuntamiento 

recibe expediente se:��[ 
Se analiza l

urna y se presenta a expedl-ente en 
pleno at pleno 

[acuerdo de Plenoi.11---------+----------+-----' 

l 
f 1;amo1a e1 

M·---+-11estatus del bien a 
l h<:I:, "0 s,jetomo 

( 

r 

@.l@ Página 31 de 69 ... • 
� �wu1ata, ª t cuida



00 • Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de reetiquetado de bienes muebles 

ADMIN-PATR-P-04-13 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la ependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



00 • Patrimonio

Proceso de reetiquetado de bienes muebles ADMIN-PATR-P-04-13 

Manual de Procedimientos 

Proceso de reetlquetado de bienes muebles 

Dependencia Área de Bienes Muebles 

Realiza sokcilud en el 1---------4---------;.i Recibe correo y revisa 
sistema y envia coneo las solicitudes 

FumJ; de eonfocrrudad 

s, No 

Auton%3 lJI �ltem.td e 
informa a la Oef)endenoa 

a correo e!ectrón¡eo 

9 
Si No 

..,________., 0 
¿ Coinciden? 

EbQ'l.H!1.alos btene.s 

� Página 33 da.6 11..., • 

--------·------+-------------

� �i .. ¡ara te cuida
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de Carta de No Adeudo de bienes muebles 

ADMIN-PATR-P-04-14 

Marzo 2025 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

Osear Emmanuel Hernández Guzmán 

L.C.P. Juan Manuel lbarra Bautista

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
� Página 34 de. .,. • 
� �iª1ª'ª te cuida



[!] • Pat,imonio 

1 

Proceso de Carta de No Adeudo de bienes muebles ADMIN-PATR-P-04-14 

Carta de No Adeudo de Bienes Muebles 

Dependencia A.rea de Bienes Muebles 

Recibe la solicitud y <leriva a 
las áreas correspondiente-s: 

., 

Si No 
�----< X ----....

S,e. re.ali�.an lo.1 e.trr..bios d.a 
re.!gu!srdo, P3QOJ5. reposición o 

�---�► �nch:�,::;,�=��;111u,to:. 

Ru1!iz� y �nvía: :.01te1tud >!!:f1 
ong,n.al m�d1ant� ofte:o 

M,mudl de Procedimiento, 

---------�---- ------

Se remite respues1a por oficio 
�---- al Enlace Admtnistratío de la 

Coordinación correspondiente 

l 
Libera carta ele No Acledo 



[f) • Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento·: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Actualización de Resguardos Vehiculares 

ADMIN-PATR-P-04-15 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L G.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos .� Pá ina 36 de. 6,9Mc¡ ... • 
� G":'�lajara te cuida



00 t Patrimonio 

Actualización de Resguardos Vehiculares ADMIN-PATR-P-04-15 

Manual de Procedimientos 

Actualización de Resguardos Vehiculares 

Área de Vehículos Dependencia 

Solicita vía circular 
actualización de 1--------1---------'11,1 Realiza actualización 

f¡ de resguardo, resguar�os 1sicos 

Recibe y revisa 
resguardos 

Sr No 

<,Está 
correcto? 

Notifica a la 
Dependencia vía 
oficio y solicita 
correcciones 

Coteja resguardo con 
el vehículo 

Captura en el sistema 
las observaciones 

No Si 

¿ Tiene golpes y/o 
licencia vencida? 

Se solic" a reparación 
y/o renovación de 

licencia 

Envía información 
correcta 

Autoriza resguardo y 1-------1---1-------------w" 
lo archiva 

Realiza 
correccrones 

Reparación y/o 
licencia nueva 



00 • P
,_

a_tr_im_o_n�i_o __ ���=�-------,-�------,,,==-----�-���-,,,,,

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes 
Patrimoniales 

ADMIN-PATR-P-04-16 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

�esponsable. d�I /41/ �
area que Reviso:

� 
}j

Titular del la dependencia que Autoriza:

Manual de Procedimientos 



00 • Patrimonio

Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes 
Patrimoniales 

ADMIN-PATR-P-04-16 

Proveedor 

Manual de Procedimientos 

Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes Patrimoniales 
Área de Vehículos (Administrativo) Área de Vehiculos(Operativo) 

Revisa vehícu!o y �.eJJ 
factura. tema fotografías y 

elabc;ra ltlventano 

Re.sguarda vehieu'o y 
factura Oflg:rul 

Gesbona Placas an:e­
Seeretari.1 de Hac:end• 

det Estado 

ingresa en el Stste.ma los 
datos del vehieuto e 

mventano 

Genera númete 
pa!nmoo1a1 y 

resgua.rdante provtSlona! 

Prep�a resguardo y 
vehículo entreg.a a la 

Oependenoa 

� Gab�á 
ina 39 da 6 que• 

� Guadalajara te cuida



00 • Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Asignación de Vehículos a personas Servidoras o 
Funcionarias Públicas 

ADMI N-PATR-P-04-17 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel !barra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos � Pá ina 40 de..6.9.......ique •
� c:�lajara te cuida



Asignación de Vehículos a personas Servidoras o 
Funcionarias Públicas 

ADMIN-PATR-P-04-17 

Asignación de Vehículos a personas Servidoras o Funcionarias Públicas 
Dependencia Área de Vehículos 

9 
Realiza solicitud de 
vehículo vía oficio 

1------------+--------+I Recibe oficio y revisa 
solicitud 

Si No 

¿ Vehículos disponibles? 

Informa a la 
Dependencia vía oficio 

...____-0 
Selecciona Vehículo de 
acuerdo a necesidades 

A.!iQna ,�.s.guu.:1:,n7¿ 
a,:tuahza 1=J i!!it:ma ,: 

1mprin-=- eilr..a d': r:u-gu�rco 

Entrega vehículo y 
.----------------t---------;ca11a de resguardo a la 

Oepende-ncia 

Firma y regresa carta 1------------1---------l•I de resguardo onginal 
Archiva carta de 

r,esguardo original 
fínnaaa 

0-

Página 41 de, 69 11,. • 
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[f] ► Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de Vehículos Municipales por no 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 
para la prestación del servicio 

ADMIN-PATR-P-04-18 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos Coblitmo .., 

• 

Pá ina 42 de, 6.9wciue -
Guadalajara te cuida 



00 • Patrimonio

Proceso de baja de Vehículos Municipales por no ADMIN-PATR-P-04-18 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 

ara la restación del servicio 1 /2 

Proc;;eso de b�j.1 de Vehic.ulos Municip.aJe-s por no cumplir eon los requisitos minun<>s indispensa.bl� para la prestación�• �c.io 

Dependencia 

¡:� vitt,lcuo :s T:dcr 
l.lld'-110p.;iJ p,;:a,:. ,.._. fCP,111toq(ln t--t---lloi 

"""""""" ....

Manual de Procedimientos 

Taller Municipal 

E.tntte d}etaman de 
,ncosteJ1bihd.ad doe 

reoara,OOn 

Area de vehículos 

R.oc,t,c., en í,sco �n y 
v-,,tw:::ulo c:am;¡:¡,l,o= "'"' 

""'=� 

EiJlbor-a y env,.a oftc,o 

Secretaria General 

a Secre-tana Ge-�! >--+-------� 
.S0hOt;tndo l3 b.31 .a 

Recibe decreto 

Re.aüz,a pago Oe baJa 
ante la Secrear{a de 

Jecuta di.spos,aon 

Decreto 
de Baja 

finaJ de acuerdo al ;.--+-----� 

decreto 

Página 43 d '6..9.....sq ... • 
Gobhrmocl 
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00 • Patrimonio

Proceso de baja de Vehículos Municipales por no 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 

ara la restación del servicio 2/2 

CAI-PATR-P-04-18 

Proceso de OOja de Vehículo9, Municipales por no cumplir con los requisitos mínimos indispensables para ta prestnción del servicio 

Área de Velliculos 

Manual de Procedimientos 

Proceso de 
disposición final 

� Pá ina 44 de. 68...-..,.. •
� �,ajara te cuida



00 ► Pra=tr,,,,im_o_n_io ___ ��r��ir;i;;;��:,_������������:;¡:¡------------l¡
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de Vehículos por donación 

ADMIN-PATR-P-04-19 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curie! Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

------- ---- -- -------



00 • Patrimonio

Proceso de baja de Vehículos por donación ADMIN-PATR-P-04-19 

Manual de Procedimientos 

Proceso de Baja de Vehículos por Donación 

Autondad competente Área de Vehículos 

Realiza solicitud de 
vehículo vía oficio 

Recú,e decr-eto y re.ab 1--------4-------►I eprr;eeso de disposu:1011 
al de aeverdo al deetl!to 

Modifica el estado del 
vehículo a estado de 

Almacenen el sistema 

Realiza pago de baJa 
ante la Secretaria de 
Hacienda del Estado 

Acuerda con el 
beneficiario fecha y 

lu ar de entr a 

Se e:ntre-ga ve.hi.o..llo 
t:!Otudo y !.& Ml'vanta acta 

de entrega rttee-poón 

Se da baja definitiva del 
padrón y se gestiona 

cancelación del seguro 

� Página 46 da 6 dque • 

� C:�iaja,a te cuida
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Gestión de pago de infracciones por requerimiento 

ADMIN-PATR-P-04-20 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curie! Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



00 ♦ Pat<lmonio

Gestión de pago de infracciones por requerimiento ADMIN-PATR-P-04-20 

Gestión de pago de Infracciones por requerimiento 

Área de Vehículos Dependencia (resguardante del vehiculo) 

Re:Ao• 1:n ffaicc, y por 
m4!:.ns.2Jui.?t requeri,r;,a,-,.to 

a¼ p:1 o da mfr3cción 

Envi'a ofi;:io copiad"! la 
ir,h1coén :a; !a d:p�ndene:a 1----------+---------------, 

soliu:.n:fa •' p:a;io 

Rr-.b-¼ cíte10 
eomprobinte: da p3Q'O d-e 

1nfr3cción y Je iin:hiva 

Envía por oficio 
comprobante de pago 

de infracción 

Página 48 de 69 • 
Gua l ara t cuida 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha·de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Gestión de pago de infracciones trimestral 

ADMIN-PATR-P-04-21 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
� Página 49 de. 6 _., 

� c.:cbla.jara te cuida



00 • Patrimonio

Gestión de pago de infracciones trimestral ADMIN-PATR-P-04-21 

Gestión de pago de infracciones trimestral 
Secretaria de la Hacienda Pública Área de Vehículos Dependencia 

9 
Emtte al sistema de Trimestratmenle 
Hacienda del Estado consulta en sistema 

el adeudo de - de Hacienda del 
infracciones Estado adeudo de 
vehiculares vehículo rnunicioat ,I 

l 
Envía por oficio copia 

de infracción a la 
Dependencia 

solicitando pago 
1 ,_ 

• 

Recibe oíicio, copia 
de iniracción y 
gestiona pago 

,,l 
� Comprobanie 

de pago 

Envía por oficio 
comprobante de pago 

de infracción 

1 
i 

Recibe oficio. 
comprobante de pago 

de infracción y lo 
archiva 

ó 

Manual de Procedimientos 

� Página 50 de. 6 q ... • 
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[!] ► Patrimonio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Pátrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido 
por la compañía de seguros 

ADMIN-PATR-P-04-22 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Ma.nuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó· 

Titular del la dependencia que Autoriz 

Manual de Procedimientos 
� Página51 de,69 ..,... 

� G�¡.lajara te cuida



00 • Patrimonio

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido por 
la com añía de se uros 1/2 

ADMIN-PATR-P-04-22 

Proceso Baja de vehículos del padrón de bienes municipales por dictamen de pérdida total emitido por la compañia de seguros 

No 

Aseguradora Departamento de Vehículos Secretaria General (SG) 

Envía informe de 
siniestros reportados 

diariamente vía 
correo electrónico 

Emite dictamen de 
pérdida total e 

informa por email al 
Oepto de Vehículos 

s, 

"Perdida 
total? 

Geshona reparación 
del vehículo 

Reparacuin 

Entrega vehículo 
reparado a la 
Dependencia 

Indica tos tramites 
pendientes por 

Si 

rea112ar e informa por ----+------1 
email al Oepto de 

Vehículos 

Reibe informe y 
revisa el estado de 
los siniestros de los 

vehículos 

Verifica si el vehic.ulo 
es apto para ser 

reparado 

,Está 
correcto? 

Sohcita via oficio 1a 
reparación a la 
aseouradora 

Informa y soilcrta vía 
oficio a Secretana 
General ta baja del 

veh,culo 

Gestiona pagos de 
multas y refrendos 

pendientes 

No 

Dictamen 
de ba¡a 

Manual de Procedimientos 



00 • Patrimonio

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido por 
la com añía de se uros 2/2 

CAI-PATR-P-04-22 

Proceso de baja de vahículos del padrón de bienes municipales por dictamen de pérdida total emitido por la compañía de seguros 

Aseguradora 

Realiza pago del 
vehículo según 

contrato 

l 
Envía comprobante 
de pago vía emaíl al 

Departamento de 
Vehículos 

Manual de Procedimientos 

Departamento de Vehículos 

9 
RealiZa trámites 

pendientes indicados 
por la aseguradora 

Recibe y firma 
comprobante de pago 

Recibe decreto y 
actualiza pagos 

realizados en sistema 

t 
Realiza baja del 

vehículo y del seguro 
en sistema 

0-Ó 

- --------

Secretaria General (SG) 

Envia decreto de ba¡a 
via o-c,o 



00 • Patrimonio

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales relativo a unidad robada y no 
recuperada 

ADMI N-PATR-P-04-23 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del
área que Revisó:

Titular del la dependencia que Autoriz/

( 

Manual de Procedimientos 



00 • Pat,;monlo

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales relativo a unidad robada y no recuperada 
1/2 

ADMIN-PATR-P-04-23 

Proceso de baja de Vehículos del padrón de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada 

usuario o resguardante Oepanamento de Vehículos Aseguradora Secretaria General 

eporta 10s hechos a 
cualquier elemento 

de seguridad, 
aseguradora y 

su eríor ·erár uico 

ReallZa pago de 
multas pendientes 

Manual de Procedimientos 

Recibe y analiza acta Recibe reporte de 
de hechos y avisa a t----+----+1robo e infonna al área 

la aseguradora de vehículos 

Recibe reporte de 
robo 

Realiza el 
asesorami'Jnto y 
acompañamiento 

para la realizaaón de 
la denuncia ante la 
Fiscalía del Estado 

s, 

Remite copia de 
denuncia a 
Srnd,catura 

"ve.hiculo 
encontrado? 

No 

Informa 1· solicita baJa 
a Secretaria General 

via oficio 

Recibe oficio y 
�------+--------------+--+< ges11ona trámite de 

._______..., O
baJa 

A 

Realiza pago de 
refrendo pendiente 

Realiza 1,amile de 
pago según contrato 

B 

� Pá ina 55 da. 69...sque •
� c.':�taJara te cuida



00 • Patrimonio

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales relativo a unidad robada y no recuperada 
2/2 

CAI-PA TR-P-04-23 

Proceso de baja de Vehículos del padrón de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada 
Dependencia Departamento de Vehículos Aseguradora Secretaria General 

Recibe decreto y 
recibo de pago 

l 
Ingresa el pago a 

Tesorería 

l 
Realiza 1a ba¡a oe1 
vehiculo y seguro 

correspondiente en 
;,stema 

1 

� 
1 Realiza recuperación 
1 y soliota el recurso 
1 económico a 

Tesorería 

¿ 

Manual de Procedimientos 

[9 

L 
l 

1 

, 

Envía decreto para 
baja del vehículo vía 

oficio 

Página 56 de,,6 ....., • 
Gob no 

t d Guadalajara e CUI a 



00 • Pat,;monio

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Patrimonio 

Vehículos 

Siniestro en el que participen vehículos en posesión 
y/o propiedad municipal 

ADMIN-PATR-P-04-24 

Marzo 2025 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

Pablo Antonio Curiel Jiménez 

L C.P. Juan Manuel lbarra Bautista. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
� Página 57 de.¡6, � • 

� c:ta)ara te cuida



[!) • Patrimonio 

Siniestro en el que participen vehículos en posesión 
y/o propiedad municipal 

ADMIN-PATR-P-04-24 

Siniestro en el que participen vehículos en posesión y/o propiedad municipal 
Aseguradora Tesorería Departamento de Vehículos Contra lona 

9
Realiza y envía Recibe informe. Recibe solicitud para 

informe vía correo - Identifica s,mestro y análisis y definición 
electrónico captura en sistema . de responsabílidades ¡ 1,ExIsten 

ponsabi1Idades? 

Genera número de s. 

expediente y elabora 
convenio 

l 
No 

Informa a Tesoreria 
Realiza descuentor vía oficio y sohcila 

vía nómina descuento, v'a 
nóm10a 

l 
informa al Elabora vale para Oepartamenlo de 

Veh;culos vía oficio l1be1acion de urndad 

Recibe vale ) libera 
unidad ¡ 

Recibe unidad, 
real12a formato de 

validación 

No t SI 

� 

0J Reparación 
,Vehículo 
reparado? 

Rechaza unidad y 
solicila nueva 

r/ 
reparación 

� 

Captura reparación 
i.--en S1Slema 

Manual de Procedimiento� 
+ Página 58 de,�dqu. • 

� c:"'cbtajara te cuida 



00 • PaMmonlo

81 001 Bienes Inmuebles 

Calclplo 

Cédia eu... Narin I n:..1 
da Pllrlmo del f()lcilll, DomldiD yCruca 

Ragislro mi Mlllblt llodlgls. 
IIIWos, 

Olros.J 

Nombre y firma del titular 
de la Dependencia 

Manual de Procedimientos 

&lado 
c:olanll Filico del 

i.ui.. 

� 
da 

pno,a 
.... 

.. 

Nombre l irma 1 1 
'lular t la UR 

ADMI N-PA TR-F-04-01 

ObsaYadam 
INúnen, 
• lmln 1 

1 

...... �odll F"na dal 
mdllRllguadanllRasgladate 

lllglS 
dar' 

Nombre y firma del titular del 
Enlace Administrativo 

.�. Página 59 de, 69 .. ,... • 
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00 • Pat,;mon;o

BI 002 Bienes Inmuebles ADM I N-PA TR-F-04-02 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 
t::••V'"l .::,,;. 

Guadalajara 

NÚMERO DE LA 
DEPENDENCIA 

UNIDAD RESPONSABLE 

SEMESTRE 

Cantidad de personas que albergi:¡¡ el 
inmueble (individual o compartido). 

Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza 
la Unidad Res onsable UR con: 

Cantidad de inmuebles que resguarda la 
Unidad Res onsable UR con re arte de: 

Carta de 
Resguardo 

Robo 

Rentados 

lm 1didos 

.__ ___ ____._ ___ ___.__...._ __ ..._ _____., --- -- L-______._ _ ____. 
¡cantidad de inmuebles entregados al Dep- _-tarnE:. ·to de .,_rr_,_ . ..i_le_s_: ________ __,

1 Compa rtes el
_ Inmueble: - � -�-- --------' 

I 

¿Han realizado rnodifir �dar, s o 
intervenciones al i, 11L. ible? -r---

Capturista L _ _ _J 

Nombre y firma 

Titular de la Dirección 

Nombre y firma 
Área Administrativa Conforme 

Manual de Procedimientos 

Nombre y firma 
Titular de la Dependencia 

Nombre y firma 
Titular del Enlace Administrativo 

Formato B1-002 

@l@.. CobJ;.,á ina 60 de,..6..9adq1M v
� Guadatajara te cuida 



00 ► Patrimon;o

BM 001 Bienes Muebles ADM I N-PATR-F-04-03 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

DEPENDENCIA: 

DIRECCIÓN: 

DEPARTAMENTO: 

FECHA: 

NÚMERO DE uso 

Nº ÚNICO DESCRIPCIÓN (marca, modelo, serie, color) CUENTA COMPARTIDO� 
PATRIMONIAL PATRIMONIAL 

Si No 

NOMBRE DEL RESGUARDANTE: 

NÚMERO DE EMPLEADO: 
--

El servidor Público que firme como resguardante se o bliga a conservar y custodiar le· bie, 1s, adq rie, �o la"' esponsabilidades 
que se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en lo!'< artícu1 ; 44 45 Fra :ioni:,., r- V, 46 y 47, así 
como los demás que le confieran las Leyes y Reglamentos aplicables. 

NOMBRE Y FIRMA 

JEFE INMEDIATO 

FIRMA ',fL • '::SGU"- -s )ANTE 

NOMBRE Y FIRMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

Fonnato BM-001 

Nota: En el caso de bienes de uso compartido, el Múmero Patnmonial deberá aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de los 
responsables. 

Manual de Procedimientos 
� Página 61 d .6.9......sq,a • 
� C:i�1ª'ª te cuida



00 • Patr;monio

BM 002 Bienes Muebles 

, .

DeDendencia 
- -

Unidad Res,e�nsable 
Fecha de elaboración 

Nº de solicitud 

Número 
consecutivo 

Número j 
patrimonial/e O . . . del 8. édulalnúmer I escnpc10� . 1en

0 de control (gr�po de bien, tipo de
interno O I bien, color, m?rca, 
unidad de I modelo, sene) 

medida 

� 

Nombre v firma 
Elaboró formato 

Nombre y firma 
Dirección Patrimonio 

Para USO ellCluslVO 
del Departameno 

del'Alebles 

Fecha Ingreso a 
la bodega 
Namredela 
bodega 

Manual de Procedimientos 

ADMIN-PATR-F-04-04 

.

SOllcltud de envío al almacén 

- --- -

Ubicación física de los 
bienes/domicilio del 

inmueble 

Nombre y firma 
Revisó y emite opinión técnica 

Nombre y firma 
Área administrativa conforme 

-

lncosteable 
reparación 

--

Tipo de 
solicitud 

Nivel funcional 

i 

No 
funcional 

para el Desuso 
Gobierno 
Municipal 

Nombre y firma 
Validación opif,1'- •.;cnica 

"· ,br. , firma 
lngre. ·a. -riaepr 

1 

� 
-

Envío a almacén 

Justificación (resultado de 
la opinión técnica) 

Sello de la unidad 
responsable 

Sello de la Dirección de 
Patrimonio 

Cobor,no 
• Página 62 da qua• 

Guadalajara te cuida 
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[f) ► Patrimonio

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

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

NÚMERO DESCRIPCIÓN Re�uardante Cuenta origen 
Nº 

PATRIMONIAL DEL ARTfcULO Origen (m,íme�f:ide u��nt• 
ernDleaclo natrimonlal 

1 

2· 

3 

4 

5 

RE C I B í: el mobiliario arriba descrito. 
------------------

OBSERVACIONES: 

GUADALAJARA, JALISCO 

ENTREGA 

-------

N º D�PLEADO DESTINO 

N° DE CUEl :TRIMONIAL DESTINO __ 

UBICACIÓN (DOMICILIO) ____________ _ 

NOTA: FA YOR DE ANULAR LOS CAMPOS NO UTILIZADOS E IMPRIMIR EN HOJA :ME!VIBRET ADA 

Manual de Procedimientos 

------
--- --------

Formato BM-00 3 



00 • Patrimonio

BM 004 Bienes Muebles ADMIN-PATR-F-04-06 

OC XXXX/2020 

RECIBÍ DEL PROVEEDOR XXXXXXXXXXXXXXXX LOS ARTÍCULOS QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION: 

NO. 
COSTO 

CANTIDAD DESCRIPCIÓN M ARCA MODELO UNITARIO SERIE 
CONSECUTIVO 

NETO 

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

Guadalajara, Jal. FECHA xx/xx/xxxx 

NOMBRE: escribir el nombre de la persona que recibe de manos dr' prov, io 
CARGO: cargo de la persona que recibe del proveedor N . DI' ,pll • .., xxxxx 
DEPENDENCIA: el nombre de su Coordinación, Secretaría, et. •�olo tiste, ,4 depe,,dencias) 
DIRECCIÓN: escribir la Dirección en la que esV __ ·•a la perso, q1 i reci ! 
UNIDAD: en el caso de pertenecer a una Ur ,ad Dep, 'amental 
COSTO: costo total de la factura 
URDE ASIGNACIÓN FINAL: el n ,. .., dt. , U, !ad R" ,x,nsable donde será utilizado el artículo 
FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONS. 'LE •• � ·4s1Gro�CIÓN: el nombre de la persona que recib os a 

Recibir' 
. ·-na 

Formato BM-004 

asignará 
reasignarlos o para su uso 

Manual de Procedimientos � Pá ina 64 de,.¡§.9,,.d.,_ •
� c!:;cblajara te cuida



[j] ► Patrimonio

Carta de No Adeudo ADMI N-PATR-F-04-07 

í,iil 
SOLICITUD DE CARTA DE NO ADEUDO 

� •htrimonlo 

Con tunct:in·w1to ,1 lo dí�I•> en el rd .irticulo 231 del Códig<i CI� G<iblemc oel M�nieipio M 
Guada!ajata, asl como !o á1Spuast-o en los art/wlos 9, 2-4, 26, :JA, :36, 37 y BCI del R69'amento 
d,e Patrlmc.nlo d�I M•Jnlclplo de Gu&dal&je,&, h&go cc,r,9fe, que: 

El ¡;e;r�idor púbfioo: 
Número dt emple,ado. 
NoMJ1r41\llent<J: 
Tipo de plaza .. 
Ad5eti11olón. 

No Pf!Mienta adeudo alguno ante aste Dír-ección por los 11i9uientes conoep1or.. 

u Da/íos i1 bitnes muobl<1:s, lnmuoblo:5 o v11htculo11- of1elal1111- del Municipio
a RepQftea de robo o eldravJo de blen01; m�b�! a ea,go del HMdOI' públlc-0. de l91.1&1 

fl'\Qdo ,e \'f'J'lflcc que e1 emplP41do nu ovnlílro cyn mue-b e,s ai::11>11;1; w.> su retguarélL> 1 
so n1allbll'On loa 1:aml:i10& corrat1>1>fldionto1111n 1'l •!Jt•rm1 Admln. 

n Mullas o rE!� por lnfn¡oclonB! d& trtmsllo en venfculos °'ficttle,z; o 11nla:\11rot. 
pe,nellentes ar, p11go: Hlmttmu, � vMfl<lO en 111 bltAcur� tillalftl de vel'Jle� que, f'n 
CilliD do "-t,i,r u acio \lc,hfeulou oficiales quo nn 4)11,tNl1mi1n bajo w renguardo pru 
neCMldade.3 del serA<llo. 1smpQCQ e& regl,.ran lnmi:t<lf!M o adeudos "'Q'•Vlldll"1 de tu 
1.1'-'1 

� C!ldulílb do blell!'JO lnmuOQIOS II IIJ nonntir,. 

Erl c.lltlJ el que (ti 1-0Nlcit1r llúblll'lo e&.RH,..,,. �IIAJ!ol•l b, IIIJ fl'e1I ¡p¡, ·,. (l11b• A rm1t.Ar 
r�¡;¡u¡¡rdo(ol ttct¡¿¡t111,.11:lo(o) y firmt)QO(I) pqr •I Tlluiar, A 11m 11.il 111> y m,. ..i¡;¡uorrJ�nte 
do ta Oepondoncta 'º'"ªto I f� 11ohrau101 ,c1>rn1 ,ei,'ld\eflh 

Cab. 1rifi11l11r Q.ut ol Pf0$0Ml0 dOCIJl'l'\Ol'II/) l, ,,;im• ' 1 n1$Pe>n, bll1ood 
J)4.lbl1oi:., 111 11 c11r.111 uno rJo IH 4teat I tda Mpi.. .., . Jtt, lt\JV ditttoo y e D � 
t!fl C.UD (j4l que oon JJCl•�-- 'lid11d, 1 1 dete u"" , , , ·•ilíl¡ .odH l'!n BU d 41mpeflo ' lo1 GllBD, lltl 
ptO(l!!d11ró onnfonn� o 111 Lo,, '<> Ri, lOOII 1110:h!dtt ,.l0líUC19 :y Ac 111 tn·H de aWll(I!'¡ do 
JallaGO 
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Carta de No Adeudo ADMIN-PATR-F-04-08 

SOLICITUD DE CARTA DE NO ADEUDO 

htrin10nlo 

PAAA LLENADO EXCLUSIVO DE LAS AREAS DE LA OlReCC11óN DE 
PATRJMON10 

No,ml:>r&: 
Nº d• em1:>leaclo; 
Adscripción: 

\/e.hícu101:1 

Mu.,blo:s 

111rnue-lltes 

- ---
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l!J Código del formato

Código asignado al procedimiento y representado por las i ic_iales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por la in� de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (F), número de v:érsiórv(OO), y 
número consecutivo (00). 
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l!J 3. Glosario

Bienes inmuebles. Son todos aquellos bienes que están ligados al suelo y no 

pueden ser desplazados, o de hacerlo se produciría un detrimento en su 

naturaleza. 

Bienes muebles. Son todos aquellos bienes que por sus características se 

puedan trasladar de un lugar a otro fácilmente sin perder su integridad. 

Bienes patrimoniales. Son todos los bienes cuya titularidad corresponde al 

Ayuntamiento _de Guadalajara. 

Cédulas de registro. Formato para la integración de información cuantitativa y 

cualitativa. 

CIMTRA. Ciudadanos por Municipios Transparentes. 

Donación. Acción por la cual se trasfiere gratuitamente algún bien material a 

través de un instrumento jurídico. 

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia. 
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4. Autorizaciones

� 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Patrimonio, 

dependencia de la Coordinación de Administración e Innovación ADMIN-PATR-MP-04-0325 fecha 

de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Marzo 2025, Versión: 04 
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