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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién 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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algin 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. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado 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 de los siguientes funcionarios:

® Presidente Municipal

* Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental
e Coordinador general o titular de la dependencia del drea que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacién Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacién:

Version:

Cédigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Mes y afio de la version més reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboraciéon o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademds de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucidn.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision 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 realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Gobierno do
Guadalajara

Siniestro CGAI-ADMI-PRO-00-01 7
Altas de Vehiculos CGAI-ADMI-PRO-00-02 9
Asignacion de Vehiculos CGAI-ADMI-PRO-00-03 11
Baja por Discontinuidad CGAI-ADMI-PRO-00-04 13
Baja por Perdida Total CGAI-ADMI-PRO-00-05 16
Baja por Robo CGAI-ADMI-PRO-00-06 18
Recepcion de Multas CGAI-ADMI-PRO-00-07 20
Resguardos CGAI-ADMI-PRO-00-08 22
Cambio de Resguardante CGAI-ADMI-PRO-00-09 24
Informe Anual CGAI-ADMI-PRO-00-10 26
Informe Semestral CGAI-ADMI-PRO-00-11 28
Altas de Muebles CGAI-ADMI-PRO-00-12 30
Envié al Almacén CGAI-ADMI-PRO-00-13 32
Extraviados CGAI-ADMI-PRO-00-14 34
Reetiquetado CGAI-ADMI-PRO-00-15 36
Realizacién de contratos CGAI-ADMI-PRO-00-16 38
Carta de resguardo de bienes inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-17 41
Alta de bienes inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-18 43
Baja de bien inmueble CGAI-ADMI-PRO-00-19 45
Informe de CIMTRA y transparencia CGAI-ADMI-PRO-00-20 47
Verificacion operativa de inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-21 49
Solicitud de disponibilidad de bienes inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-22 51
Pago de Arrendamientos CGAI-ADMI-PRO-00-23 53
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Pago a CFE CGAI-ADMI-PRO-00-24 55
Servicio de Entrega de Agua CGAI-ADMI-PRO-00-25 58
Servicio de Fotocopiado CGAI-ADMI-PRO-00-26 60
Pago de Seguros CGAI-ADMI-PRO-00-27 62
Atencién a Dependencias CGAI-ADMI-PRO-00-28 65

Carga Extra CGAI-ADMI-PRO-00-29 67
Chip a Granel CGAI-ADMI-PRO-00-30 69
Gas LP para Vehiculo CGAI-ADMI-PRO-00-31 74!

Gas LP y Turbosina CGAI-ADMI-PRO-00-32 73

Nuevo Chip CGAI-ADMI-PRO-00-33 75

Pago a Proveedores CGAI-ADMI-PRO-00-34 77
Atencion a Proveedores CGAI-ADMI-PRO-00-35 80
Atencion a Dependencias CGAI-ADMI-PRO-00-36 82
Elaboracién de politicas de control CGAI-ADMI-PRO-00-37 84
Planeacion de gasto CGAI-ADMI-PRO-00-38 86
Planeacion y diagnéstico del presupuesto CGAI-ADMI-PRO-00-39 88

Planeacion y diagnostico anual CGAI-ADMI-PRO-00-40 90
Mantenimiento a inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-41 92
Inventario aleatorio CGAI-ADMI-PRO-00-42 94
Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motocicleta | CGAI-ADMI-PRO-00-43 96
Combustible CGAI-ADMI-PRO-00-44 99
Devolucion de piezas CGAI-ADMI-PRO-00-45 101
Elaboracion de indicadores de gestion CGAI-ADMI-PRO-00-46 103

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General 0 Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), namero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

IERecee

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental

Goblerno de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos
Procedimiento: Siniestro

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-01

Insumo(s):

Informacion de siniestro

Salida(s):

Baja del siniestro en el sistema

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Luis Magaiia Morfin

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental B

Firma de quien valida:

\
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Siniestro

CGAI-ADMI-PRO-00-01

Siniestro

Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

parte de la aseguradora

!

- ™\
Busca umdad que suffid el siniestro en el

sistema
J

=
Recibe mforme de smiestros diarios por ]

'd ‘r ED.
Modifica el estatus en el sistema a vehiculo

con siniestro
— >

( Corta combustible al vehiculo con smestro )
excepto vehiculos de emergencia (comisaria,

| bomberos v cruz verds) )

tendra el combustible cortado hasta que sea
.. Teparado

A;_EI vehiculo fue reparado?

(Comunica a la dependencia que el \-ehlculo]

0

No \X/

S1

!

|

Borra en &l sistema el estatus de
vehiculo con simiestro

Modifica en el sistema el estatus a
"Combustible cortado”

Espera a que el vehiculo sea reparado

0

Goblerno de

Guadalajara
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Goblerno de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos
Procedimiento: Altas de vehiculos

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-02

Insumo(s):

Factura original del vehiculo

Salida(s):

Resguardo de unidad

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembrelde 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Luis Magafia Morfin

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental B

Firma de quien valida:

/

/
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Altas de vehiculos

CGAI-ADMI-PRO-00-02

Altas de vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Recibe factura original del vehiculo

A

y

Revisa vehiculo en fisico

A

r

Elabora un mventario del vehiculo

A

r

Asigna numero patrimonial de acuerdo al

consecutive

A

-

e

Ingresa en ADMIN datos del vehiculo asi como

el inventario

1

J

-

- -
Registra el vehiculo a nombre del Jefe de Bienes

de Vehiculos

/

Resguarda unidad

Y

s

o

Prepara umdad para ser adjudicado a dependencia

~

J

10
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

45
0

Gobferna de
Guadalajara

Direccién: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos
Procedimiento: Asignacion de vehiculos

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud

Salida(s):

Registro en el ADMIN del resguardante

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembre 'de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Luis Magafia Morfin

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental B

11
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Asignacion de vehiculos CGAI-ADMI-PRO-00-03

Goblerna de

Guadalajara

Asignacion de Vehiculos

Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Revisa peticién

Si

Recibe oficio de la dependencia solicitando velumlos]

(5S¢ cuenta con vehiculos disponibles?

No

TR+

Revisa vehiculos disponibles
4 i M
Selecciona vehiculo que mejor se adapte a las
necesidades de la dependencia
l s
s N
Asigna vehiculo al drea en ADMIN
A oy
: ' :
Asigna resguardante que cumpla con los
requusitos
) - y
h 4

-
Revisa loges y numero patrimonial ]

Y

Da de alta al resguardante en el ADMIN

Imprime resguardo del ADMIN

- >y
' l ™
Entrega unidad al drea
\_ J
s ™

Entrega resguardo mmpreso a la persona
asignada para firma

|

|

(‘Elabora oficio donde se especifique que\
1o se cuenta con umidades dispouibles v
que ¢l tramite debe ser a traves de
. adquisiciones J

Envia oficto al area solicitante

Archiva resguarde mpreso

12
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacioén
Gubernamental

Direccion: Administracién

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Procedimiento: Baja por discontinuidad

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-04

Insumo(s): Valoracion de taller municipal

Salida(s): Entrega de unidad al comprador

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta; Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Jorge Luis Magafia Morfin
Puesto nominal de quien valida: Jefe de uni.dgld de}a{tamental B

Firma de quien valida: /
/ — -
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Goblerno de

Guadalajara

Baja por discontinuidad CGAI-ADMI-PRO-00-04

Baja por Discuintinuidad )
Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos
[ Recibe valoracion de taller mlmlclpnl}
(El vehicule es apto para cireular?
i \x/ No
Reviza 51 el vehiculo tiene algun
adeudo (multas. refrendo)
/\Elrehicu]e tiene adeudo?
Y 1
[ Realiza copia de la valoracion del laller]i—-——-— [ Solicita pago de adeudos ]
Elabora oficio a Ia Sna. general solictando
Ia baja del vehiculo v los motivos Espera a que se realice
l PﬂgD
Envia oficio junto con la copia de la
valoracion del taller
Espera a recibir oficio
con resolucion de la baja
L Realiza la baja en el sistema ADMIN
Realiza el pago de Ia baja vehicular
Realiza el page de la baja vehicular
p Y
Sube al sistema Ia baja vehicular v resolucion
de la baya
>,

14
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Baja por Discuintinuidad
Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

0

Paga baja parcial del seguro del
vehiculo
- vy
'S ~
Paga baja parcial del seguro del
vehiculo
. >
'8 3
Coloca el vehicule en subasta
\ J

Espera a que ¢l vehiculo sea subastado

Realiza 1a baja completa del seguro
Realiza el papeleo para entregar el
vehiculo al comprador
' B
Entrega unidad al comprador
\ S
r 3 ™
Archiva [a documentacion

15
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracién e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Procedimiento: Baja por pérdida total

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-05

Insumo(s): Informe de la aseguradora

Salida(s): Baja de la unidad del sistema ADMIN

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ/ /

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Jorge Luis Magafia Morfin
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unida@egartamental B

3
¥

Firma de quien valida:

16



B
2

Administraci

Administrac

on

Baja por pérdida total

CGAI-ADMI-PRO-00-05

Baja por perdida total

-

Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

[Re::be mforme de la aseguradora sobre los

smiestros reportados dianamente

)

¢

/l\Ei vehiculo es perdida total?
x S1

l

-

Informa a la Secretarta General sobre el
smiestro del vehiculo

|

-

vehiculo

!

[Peealiza los pagos de baja del vehiculo. multa

Solicita a Secretaria General la baja del ]
)

v refrendos pendientes

'

[Sube al sistema ADMIN los pagos reahzados]

[Renli:-.a ¢l tramite que indique la a-;eguradcr.\]

Espera a que la aseguradora realice
¢l pago. segun indique el contrato

Recibe pago de la aseguradora ]

h 4
Fima recibo del pago ]
Y
Ingresa el pago en tesorenia ]

|

[

Realiza la baja del vehiculo en el sistema
ADMIN

A

(

Realiza la baja total del seguro del vehiculo ]

17
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental

Z-:
(@115

&7

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos
Procedimiento: Baja por robo

Cddigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-06

Insumo(s):

Informe del robo

Salida(s):

Baja de la unidad en el ADMIN

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Luis Magafia Morfin

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental B

Firma de quien valida:

18
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Baja por robo CGAI-ADMI-PRO-00-06

Bajas por robo
Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

[ Recibe mforme de robo de velicule ]

!

( ™
Rectbe numero de reporte v denuncia del robo del
wvehiculo por parte des reguardante

Realiza corte de combustible a 1a unidad reportada
per robe
\ J

l

Avisaa la aseguradora sobre el robo del vehiculo

( T )

Avisa a la Contraloria para que finque
responsabilidad

|

Realiza el seguimiento de Ia denuncia durante los ]

~

~

siguiente 30 dias

\

(El vehiculo fue encontrado?

i @ i

[!m'onna a la Secretaria General sobre el rebo]

del vehiculo

v

Solicita a Secretana General 1a byja del ]

vehiculo

'

Realiza los pagos de baja del vehiculo, multas
v refrendos pendientes

'

[Sube al sistema ADMIN los pagos reshzados]

|

[ Peealiza el tramite que indique fa asegumdora]

Espera a que la aseguradora realice
el pago, segun mndique el contrato

~—

Recibe pago de la aseguradora ]

|

[ Furma recibo del pago ]

[ Ingresa el pago en tesoreria ]——O[ e d:_lg,tlﬁuo en el tistin }———-)[ Realiza la baja total del seguro del vehiculo J

19
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Gubierno do
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracién e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Procedimiento: Recepcion de multas

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-07

Insumo(s): Recibe multas

Salida(s): Recibe comprobante de pago

L R s Cotrols v 12 R e |

Fecha de documentacién: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Jorge Luis Magaiia Morfin
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad c}epm‘tgmental B

Firma de quien valida:

20
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Recepcion de multas

CGAI-ADMI-PRO-00-07

Recepcion de multas

Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos

Recabe multa

h 4

Revisa en el sistema a que area o
dependencia corresponde la multa

’ 4 ™
Coloca en el sistema ef estatus de "Con
multa”
| »
h 4
7~ ™

Avisa a la dependencia o area que el
vehiculo a su resguardo tiene una multa
L

>

Y
- \
Solicita a 1a dependencia el pago de la
muita
\ v

Y
(" Schcita copia del recibo del pago de la )
multa con un maximo de 3 dias después

\ del vencimuento de la multa )

No

iSe hizo el pago de la multa?

|

-

.
Cambia en el s1stema a "Cortar
combustible”

-

7

Avisa ala dependencia o area que
se les corto el combustible hasta
que se realice el pago de la multa

\:

™

S

o

Ne% i

Cambia en el sistema a "Sm muita”

Archiva copia del recibo de pago
junto con la muita

J

21
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién

Gubernamental

Gobiemo de
Guadalajara

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos
Procedimiento: Resguardos

Cddigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-08

Insumo(s): Revisar resguardo en ADMIN

Salida(s): Firma del resguardo

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacién:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Luis Magafia Morfin

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad dep?l\amental B
W
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Resguardos CGAI-ADMI-PRO-00-08

s R
Resguardos
Jefatura de Unidad Departamental de Vehiculos Supervisor
_{ Revisa asignacion y resguardo de la ]
Revisaresguardo anual en ADMIN de cada dependencia
una de las areas o dependencias
A ] h 4
Asigna al supervisor la dependencia o areaala ; .
[ que deben asistir a revisar los resguardos J [ P e ]

Y

Revisa que el resguardo ingresado en el
ADMIN coincida con ¢l resguardo fisico

Envia reporte a la Jefatura de Unidad de
Vehiculos

(Les resguardes comaden? [ Envia reporte a la Jefatura de Unidad de ]

Vehiculos

S

l

[Impnme resguardo del AD?.\!I.\']

Y

Avisa a la dependencia que
no coinciden los resguardos

[ Fima resguardo ]

Y
[ Elabora copia del resguardo ]

Enviacopia el resguardo ala
area o dependencia

Archiva original ]
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e Innovacién
Gubernamental

parz)
ro @‘ﬂ 2

G

Gobierno de

vadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles
Procedimiento: Cambio de reesguardante

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-09

Insumo(s):

Solicitud de cambio de resguardantes

Salida(s):

Autorizacion de la solicitud en el ADMIN

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

_ZL

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Javier Ivan Torres Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

O
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Cambio de reesguardante CGAI-ADMI-PRO-00-09

Cambio de resguardante

Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

administrativo, autorizando los folios de la

Recibe correo de responsable
solicitudes capturadas en ADMIN

Verifica que las solicitudes no
contengan errores de captura

/\‘J_a mformacion es cormrecta?
Declna la solicttud & informa ala l
Dependencia para capturar de nuevo Autoriza la solicitud en ADMIN v

envia a la Dependencia correo de
confirmacion

I %
A
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
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dalb

Guadala,ata

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles
Procedimiento: Informe anual

Cddigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-10

Insumo(s):

Fecha

Salida(s):

Elaboracion del reporte anual

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Javier Ivan Torres Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

O

I:I:D:Q
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Gobiemo de

Guadalajara

Informe anual CGAI-ADMI-PRO-00-10

Informe anual

Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

a®

Venfica la publicacion de la circular
correspondiente con los procedimientos
determinades para el cumplimiento de la

fimma anual de inventarios

Espera los resguardados de las
dependencias firmados

e e

L Recibe los reportes de resguardo ]

v

@ Revisa la informacion enviada ]

(La mformacion presenta anomalias?

Elabora un concentrado con toda la mformacion
s p
Elabora apercibimiento a la dependencia l
informando sobre las anomalias detectadas
S / Elabora un reporte para mformar a la Direccion de
Admmstracién
v
- ™
p
Elabora copia de acuse del apercibimiento Elabora copia del reperte para acuse
\. J \ J
p h 4 < i A "
. Enviareporteala Direccion de
Envia apercibinuiento a la dependencia Tdnmnmcmn
\. o » l 5
,- 3
A4

s N Archiva copia del reporte

Archiva copia del apercibmuiento , 4
. .

0
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacidon General de Administracién e Innovacién
Gubernamental

G

Gabierno de
uadalajara

Direccion: Administraciéon
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles
Procedimiento: Informe semestral

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-11

Insumo(s):

Formato BM006

Salida(s):

Reporte semestral

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta;

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

7

Fecha de validacién:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Javier Ivan Torres Mendoza

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B
O
L] - /ﬂ
Firma de quien valida: | U ((\ >
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Gobierna de

Guadalajara

Informe semestral CGAI-ADMI-PRO-00-11

Informe semestral
Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

=)

Verifica la publicacion de ia circular
cormrespondientes a los procedinuentos
para el cumphmiento del informe

Espera a recibir los formatos de cada una de las dreas,
con la informacion solicitada

—-

[ Revisa la informacion enviada ]

(La informacion presenta aomalias?

St \x/ .\I:
s Ty
v Elabora un concentrado con toda la
( informacién
Elabora apercibimiento a la dependencia ~ 4
mformando sobre las anomalias detectadas
Nceee 4
s N
Elabora un reporte para informar a la
\ Direccion de Admmistracion J
'd k. k
Elabora copia de acuse del apercibimiento
\ 4
S J ' ™
Envia el reporte a firmas con todos los
v invelucrados
i & \ J
Envia apercibimiento a la dependencia
L "
‘Espera reporte firmado
y
e A
Archiva copia del apercibimuento £ &
\ >, Elabora copia del reporte para acuse
. /
A 4
s o
Envia reporte a la Direccion de
Administracion
" /
7\ i l :
U Archiva copia del reporte

29 D-—"""




=
) k Administracion

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

o

Guobilerno de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles
Procedimiento: Altas de muebles

Cddigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-12

Insumo(s):

Expediente oficial del proveedor

Salida(s):

Registro del mueble en ADMIN

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Javier Ivan Torres Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

©O

( L@(Q
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Gobiernn de

Guadalajara

Altas de muebles CGAI-ADMI-PRO-00-12

Altas de muebles

Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

sistema ADMIN con estatus

Revisa ordenes de compra en
"aurizacion ejecutiva”

Vienfica que el proveedor conoce los
documentos que conforma el
expediente ofictal para entrega de

nuebles
No JEl producto a recibir son consumibles?
\X/ 1‘
¢El expediente esta completo? X [ )
Lienar formate BM-004
No <X> St
l ' 3 ™\
Genera registro en el sistema ADMIN, el Entrega formato lienado a
resguardo inicial sera a nombre del provesdor para fimma de
Avisa sl provesdor que ol respensable admustrativo designado por la i conformidad )
expediente esta incompleto L
Eufomxa ala Dependencia sobre Ia préxmm] ( )

entrega de bienes Archiva formato

Acuerda con el proveedor fecha para identificar
muebles en el almacén de proveador

|

Informa al proveedor en que Dependencia
entregara los bienes

Espera a que el provesdor entregue los bienes a la Dependencia v
firme la factura de conformidad

Genera recibo de materiales v alta |
patrimonial

provesdor

|

[Elabom copia del expediente para acuse

|

Envia expediente original a pago a
proveedor

v

A o Sube la mformacién a la base de datos
[ Ahincrpiddapation —’L compartida con la Tesoreria
& gl

i Entrega expediente completo al
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion

A
==

Q89

Gobivrno do
Guadalajara

Gubernamental
Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles
Procedimiento: Envié al almacén

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-13

Insumo(s):

Formato BM002

Salida(s):

Termina solicitud en ADMIN

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Javier Ivan Torres Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

O

lumcg
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Envio al almacén

CGAI-ADMI-PRO-00-13

Envio al almacén

Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

Tecnico

N

|

Recibe formato
BM-002 de las areas o dependencias en
correo electrémco v en ADMIN

r

Revisar Ia mformacién en fisico y en
ADMIIN,

(Lamformacion cumple con las
carcteristicas solicitadas en ¢l formato

Informa al area cuales son las
meonsistencias en ¢l formato

<X i

[ Revisa dispenibilidad de agenda 1

Y

- \
Avisa 2 la dependencia el dia que
pasara el tecuco a dictanunar los

» Revisa la informacion enviada
\. J
v
i ™
Acude a la dependencia la fecha
acordada
.
v
s —
Revisa los muebles que se van a
dictanunar
. J
4
' ™\
Coteja la informacion con los muebles
o fisico
A ¥,
(Los muebles comnciden
con la nformacién?

L muebles )
2
s ™\
Imprme formato enviado por el rea o
dependencia
. A
'S N
Avisa al téenico de la drea v fecha que
pasara a dictaminar los muebles
| - v
v
s B!
Envia al téemce formate mmpreso del
rea
- vy
- —
Recibe formato fimado [
L J

Y

St \x/ Ne

Recaba las firmas de
conformidad correspondientes

en ¢l formato

Avisa a la dependencia que e
mueble no corresponde con la
mformacion enviada

[Emrega formato firmado a la

Liama 2 la dependencia

Agenda eita para entrega de

LJ efatura de Bienes Muebles

muebles
¥
Termuma soliciud en
ADMIN. J

33
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental

A
1=

Q@D

Gabierna de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles
Procedimiento: Extraviados

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-14

Insumo(s):

Notificacion de extraviados

Salida(s):

Baja en el ADMIN

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

B

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Javier Ivan Torres Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

S

It'@c(j
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) Gubernamental

Extraviados

CGAI-ADMI-PRO-00-14

Extraviados

Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

Recibe notificacion y acta de
hechos

[ Revisa notificacién J

y
Cambia en el ADMIN. ef estatus
del mueble reportado segun
numero patrimonial a
“extraviado”

Gobiemo de
Guadalajara

Espera resolucion de Contraloria y
Sindicatura

i

Revisa resolucion de
Controlaria

¢Se determino que el servidor publico tuvo
responsabilidad?

No

l

Envia resolucion al Secretario General para
solicitar 1a baja del mueble extraviado

Espera aprobacion del
Secretario General

Cambio el estatus en ADMIN. del
mueble de "extraviado” a “baja”

Espera acuerdo que tuvo
Controlaria ¢con el servidor
publico

Espera a que el senvidor
publico cubra la cantidad
del mueble extraviado

N

-
Recibe los comprobantes de pago
que avalen el total del mueble
extraviado
N J
4
' Y
Archiva comprobante de pago
| >
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Goblerno de
Guadalajara

Coordlinasibn o Depenflancs: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

Procedimiento: Reetiquetado

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-15

Insumo(s): Revisién del ADMIN

Salida(s): Terminar solicitud en el ADMIN

DR e o e ]

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %/z/d

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Javier Ivan Torres Mendoza
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B
o ~
Fi d i lid ///7/
irma de quien valida: [t r—\@ P
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Reetiquetado

CGAI-ADMI-PRO-00-15

Reetiquerado

Jefatura de Unidad Departamental de Muebles

Operativo

LF.ensa ¢l sistema ADMIN penodx:ameme]

Hay nuevas solicitudes de reetiquetado?

&R
N4

&1

l

Revisa la solicitud en el ADMIN ]

.
Imprimse el formato de sohcitud del
ADMIN

y )
Genera las etiquetas ]

\

( : :
Entrega formato de solicitud v etiquetas al ]

A 4

Revisa la solicrtud y etiquetas

y

Acude al drea solicitante

Y

- ~
Corrobora los datos en la solicitud con los
muebles en fisico

/

operativo

Revisa formato

Termina solicitud en el ADMIN

Archiva formate de solicitud

l;Loa muebles corresponden

/\\Easeh:m:d?

S X No
e

Etiqueta los muebles
mdicados en la solicitud
\ 7

Informa al enlace del area
que los muebles no
coinciden con las solicirud

R

Entrga formato de
solicitud para que el enlace
lo fima de conformidad
At

Y

Envia la Jefatura de

Bienes Muebles el
Formato de Solicitud

37
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

A
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Gohlerno de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Realizacion de contratos

Cédigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-16

Insumo(s):

Solicitud

Salida(s):

Envio de cédula de registro al Srio. General

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Ay

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Laura Ivoone Leal Aguilar

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

38
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Administracion

Realizacion de contratos

CGAI-ADMI-PRO-00-16

4

' & It

Integra expediente con la documentacion e
miorme

L - /

Y

s 3

Elabora oficio de respuesta conforme a la
informacion recabada

e J

.

-
Realizacion de contratos
Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles Supervisor
Recibe solicitud de un particular,
orzanuzacién © mstitucion
4
Envia solicitud a Smdicatura
Espera a que Sindicatura
solicite mformacion
N
Revisala mformacion enviada per Revisa la mformacion
Sindicatura
S
y
™ p %
122 &] expedient " .
Ubica el expediente del inmueble ] Acude al hugar mencionado
! ‘ ’
R \ 4
-~
Entrega al supervisor la informacion a recabar ( £ Z
Levanta la informacion necesaria
/
\ J
4 L4
4 B ~
Envia al supervisor Ia inmueble mencionado Toma fotografias
S J \ l J
r ™ . )
. " Entrega mformacion recaba a la Jefatura de
Revssa la mformacion J" Unidad Departamentalde Inmuebles
e

39
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Administracion

( Realizacion de contratos
Jefatura de Unidad Departamentalde Inmuebles Supervisor
[ Envia dictamen a Sindicatura J
@ Espera el acuerdo elaborado por Sindicatura
[ Pevisa el acuerdo ]
(El acuerdo fue aprobado?
No \X/ o
Realiza anotaciones correspondientes en la
cedula de registro del mmueble
Sube los documentos a la plataforma
LaserFiche
L Archiva documentacion en fisico ]
£ Y
Elabora oficio al Srio. General informando
que se hicieren las anotaciones
correspondientes en la cédula de registro
\. J
4
p ~
Envia oficio al Srio. General
- S
h 4 "
Archiva copias en ¢l expediente
b

40
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

i
@X:A¢

Gobierna de
Guadalajara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Carta de resguardo de bienes inmuebles

Cédigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-17

Insumo(s):

Planeacion semestral

Salida(s):

Actualizacion de informacidn en los diferentes sistemas

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Laura Ivoone Leal Aguilar

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

41
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Carta de resguardo de bienes inmuebles

CGAI-ADMI-PRO-00-17

Carta de resguardo de bienes inmuebles

Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles Dependencias
~
Envia circular por parte de la Direccion de Patrimonio, » Recibe el resguardo
en recordatonio a las cbhigaciones contempladas en el L ) b,
reglamento de patrimonio
X

4

—

Avuntamiento para captura v actualizacién

Remite formato BI0O0! a cada dependencia del J

Llama al enlace de cada dependencia indicando que se }
enviara el resguardo semestral para su revision v firma J

Revisa el resguardo

Actualiza el sistema ADMIN, CIMTRA ¥
plataforma nacional de transparencia

]._

Y

[ Archiva resguardo en expediente

fisico
-

.
Compara mformacion en el resguardo con

~

J

(El resguardo coincide con fisico?

—<®

Finma resguardo de
confornudad

]

LRegreaa resguardo ﬁrnudo]

No

l

\

Liama al enlace de la Jefatura de

Bienes Inmuebles

Y

-

-

Informa de las moonciestencias

~

J

!

Aclara dudas

Y

Realiza correcciones

42
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Gaobierno de
Guadalajara

S . |Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Coordinacion o Dependencia:
Gubernamental
Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Alta de bienes inmuebles
Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-18
Insumo(s): Acuerdos relativos de inmuebles de reciente adquisicion
Apertura de expediente y asignacion de cédula de registro del
Salida(s): inmueble
Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ___yrd/y

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Laura Ivoone Leal Aguilar
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Alta de bienes inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-18

Alta de bienes inmuebles
Jefatura de Unidad Departamentalde Inmuebles Operativo

Recibe acuerdos relativos de inmuebles de reciente
adquisicion por parte de la Direccién de Catastro,

: Sindicatura o Secrataria General

Revisa el contemdo del acuerdo, asicomo lala
documentacion contenida

¢(La documentacion esta completa? .-)l Recibe cedula ]
No \X/ St
; Revisa mformacion ]
Solicita documentacion Apertwra la cedula de registre [
faltante conforme al concecutivo

v
[ Acude a la direccion marcada en Ia
Registra todos los datos requendos cédula

en la cédula del mmueble

l [ Tema fotografias del mmueble ]
Imprime cédula ] l

[ Recaba la informacion necasaria ]

l

[ Realiza informe ]

Revisa informe }1—‘— l
Envia mforme v fotograias a la ]
l Jefatura de Bienes Inmuebles

Descarga fotografias en el ADMIN ]

[ Turna cédula al operativo

3
Complementa cédula de registro con la
informacion recibida

[ Imprime cédula de registro original ]

Elabora oficio dirigido a quien remitid el ]
acuerdo. para informar el alta

v

[ Crea el expediente del mmueble

—

La informacion se vera reflejada Anexa copia de acuse del oficto en el
al mes siguiente, en el mforme mensual archivo

el cual sera remitido a Tesoreria
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Baja de bien inmueble

Caodigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-19

Insumo(s):

Decreto

Salida(s):

Baja de la cédula de registro del inmueble

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Laura Ivoone Leal Aguilar

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Baja de bien inmueble CGAI-ADMI-PRO-00-19

B - N s
Baja de bien inmueble
Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
[ Recibe decreto de Secretaria General ]
Revisa que se havan formahzado Tos registros
de enajenacion. permuta. donacion o
cualguijer acto traslativo de dom
JLos registros estan formalizados?
Ne \X/ St
Informa a los interesados sobre Busca cedula de registro del mmueble
los registros faltantes en cuestion
p ~
Espera a que entreguen Realiza las anotaciones
los registros faltantes L correspondientes en la cédula (baja)
J
- l ~
Anexa decumentacion en el expediente
en fisico v digital
L J
4
4 : ) _\
Modifica cédula en el sistema ADNIN
(Baja)
. 7
- l ~
Imprime cédula de registro
\ J
b
( Realiza oficio a dingido a quien remitio el decreto. )
mformando sobre las modificaciones en la cédula de
L rczjitro J
~ .
Anexa cédula de registro impresa al oficio
. -’
- l ~
Envia oficio
. J
Anexa copia al archivo
L J
-
Envia mensualmente a tesoreria informe sobre bajas
de mmuebles
.
La informacién se vera reflejada
al mes siguiente. en el nforme mensual /
>
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Gohlerno de
vadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Informe de CIMTRA y transparencia

Cddigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-20

Insumo(s):

Formato

Salidac(s):

Comprobante de identificador uinico

Fecha de documentaciéon:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacién:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Laura Ivoone Leal Aguilar

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

N
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Informe de CIMTRA y transparencia CGAI-ADMI-PRO-00-20

Informe de CINMTRA v transparencia

Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles

L Revisa y captura los formatos ]

;Se tiene mformacion?

SR ]

= : N
(" Realiza oficio solicitando mformacion especifica
Captura mformacion segun solicita la plataforma de CIMTRA ala

Direccitn de Obras Pblicas. Direccion de Catastro v
\ Sindicatura )

( ' e Da seguimiento al oficio via telefonica

Actualiza plataforma dentro de los primeros 5 dias |, \
del mes il
~ J
A/

( Entreza mformacion al enlace de CIMTRA '

; Espera a que envien la informacién
transparencia para que suba la mformacion 2 la

L plataforma )
, - —— Revisa la inf
. et formacion
Recibe comprobante que avale, que la informacién e
esta en [a plataforma (Identificador tmico) )
-
Y

L Archiva comprobante ]
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién

st
R8D

Gohlermna de
Guadalajara

Gubernamental
Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Verificacion operativa de inmuebles

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-21

Insumo(s):

Planeacion anual

Salida(s):

Actualizacion de cédula de registro

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Analista C

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Laura Ivoone Leal Aguilar

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Verificacion operativa de inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-21

Verificacion operativa del inmuebles
Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles Operativo

Y

Recibe cédulas de registro

J/
-

Elaborar ia planeacion de las zonas a verificar ]
2

Organiza las cédulas conforme a cercania del
inmueble

L J
Determina las zona o distrito a verificar de
acuerdo a la planeacion

y

Acude al lugar
Y

L J
r Sy
Localiza las cédulas en el sistema pertenecientes a

la zona o distnto a verificar v
| 7

Realiza el levantamiento de la mformacién y

evidencia fotografica
Y e J
( =
Imprime las cédulas de registro
\ ) ) + .
Realiza observaciones en cédula de registro
A 4 L )
'8 —
Organiza al personal operativo
. /

Registra en biticora la visita, asi como las
observaciones pertinentes

~

-
Entrega a fos operativos las cédulas de registro,
ségun areas a verificar

- /

Envia bitdcera junto con la informacién y
fotografias recabadas

| Revisa la mformacion JI<

Y

Actualiza la cédula de registro en el sistema
ADMIN

Y

Elabora oficio donde se especifiquen las
actualizaciones en las cédulas de registro para
conocimiento del Director de Patrimonio

|

Actualiza el expediente con la impresion de la
cedula de registro
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

}"L—Y
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Cua{!alojara

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Inmuebles
Procedimiento: Solicitud de disponibilidad de bienes inmuebles

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-22

Insumo(s):

Solicitud

Salidac(s):

Oficio informativo

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

ﬁ

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Laura Ivoone Leal Aguilar

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

»
P
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Solicitud de disponibilidad de bienes inmuebles

CGAI-ADMI-PRO-00-22

Solicitud de disponibilidad de bienes inmuebles

—

Jefatura de Unidad Depar 1del bles

Supervisor

[

Recibe solicitud de particulares,
organismos o mstituciones

Y

Reviza la soheitud ]

A

l

Tuma sohertud al personal del

JL Revisa la solicitud ]

Ingresa a la base de datos para ver la disporbilidad
de mmuebles cercanos al drea selicitada (ADMIN)

(Existe disponibilidad?

[‘ \X/ No

Elabora oficio donde se
mforme sobre lane
dispenibilidad de
mmuebles

departamento
i Elabora oficio donde s¢
informe sobre la
disponibilidad de inmuebles
Revisa oficio ]4——-—--——-—-—-J

Y

[ Envia oficio al solicitante ]

Se requiere visitar el mmuebles?

St

|

\

5
Agenda cita con los mteresados para

visitar el mmueble

|

Acude al mnueble el dia agendado

|

Realiza el recorride

Da seguimiento al
proceso de formalizar
contrato

(Cubre las necesidades del solicitante?
. :x\

No

Archiva solicitud

héd
I\
et
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Gabierno de
Guadalajara

Coordinacion General de Construccion de Administracion e

Coordinacién o Dependencia: -
Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracién
Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Pago de arrendamientos
Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-23
Insumo(s): Factura de arrendamiento mensual
Salida(s): Recibo de materiales
Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: Analista C

Firma de quien documenta: 6%"/{ "

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida: Fabian Cortez Ramos

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departar;flental B
7

)

Firma de quien valida:
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Pago de arrendamientos

CGAI-ADMI-PRO-00-23

Gobierno de
Guadalajara

Pago de arrendamientos

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y Servicios

Direccion de Administracién

Coordinacion General de
Administracién e Innovacion
Gubernamental

Recibe factura de arrendamuento
mensual

Elabora requisicion para el pago
de la factura en ADMIN

[ Imprime requisicion

v

Elabora oficio solicitando el
page de la requisicion

factur;

[ Rectbe oficio

Rensn oficio v
dc\'mrem\cmn

|

[ Actualiza el ADMIN

!

Pasa a finna del Coordinader
General de Admmistracion e

[ Fima requusicion ]

[ Anexa al oficio reqm,lclon ]
[ Adomuustracion

Pasa a firma del Director j
J

Innovacién Gubernamental junto
con la documentacion

—)‘ Recibe oficio

Revisa ofme ¥
documentacién

[ Firma requisicién

v

[ Actualiza el ADMIN

-
]

l
-
]

y

Revisa el expediente J‘

Envia oficio junto con el
expediente a -\dqujs Kciones

Espera a que Adquisiciones
realice la orden de compra

'8 —

Recoge la orden de compra v
expediente onginal en Adquisiciones

\ J

h

Genera recibo de materiales

!

Elabora copia del recibo de materiales
¥y expediente para acuse

!

Envia recibo de materzales y expediente

v

ongmal a Tesoreria

J

Archiva copia del expediente ]

\

r[-’.egresa toda [a documentacion a
le Jefatura de Bienes y Servicios
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Gohierna do
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Pago a CFE
Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-24
Insumo(s): Recibo de factura
Salida(s): Recibo de materiales

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

%MM

Fecha de validacién:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Fabian Cortez Ramos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

e,
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Pago a CFE

Gobier de
Guadalajara

CGAI-ADMI-PRO-00-24

Pago a CFE

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y Servicios

Direccion de Administracion

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

Recibe factura

|

Ingresa al lmk de CFE

!

Imprime todas las lecturas

\

J

\

Y

Cotejas las lecturas con la factura

v

Revisa cada lectura

\ /

(St detectaron irregularidades en las lecturas
v/o en la factura?

I \)(/ o
]

Habla con el enlace de CFE

encontradas v a que mmueble

Ftphca detalladamente las megulandadﬂ
corresponde

Acude junto con el enlace de CFE al
mmueble que presenta la nregulandad

!

[ Revisa la mstalacion electrica

(¢ Se requiere mantenimiento
ala mstalacion electrica?

st \x/ .\I
l Aclara situacion con el enlace
dela CFE

)

[ Habla al drea de mantenimiento }

!

Solicita el mantenimiento de la mstalacion Llega a un acuerdo con el
electrica del mmueble que presenta irregulanidades enlace de la CFE

)

>©
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Pago a CFE

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y Servicios

Direccion de Administracion

Coordinacion General de
Administracién e Innovacion
Gubernamental

A

O

[Eiabora requisicien para el pago]
de la factura en ADMIN

Imprime requisicion 1

[ Elabora oficio solicitando el }
pago de la requisicion

Anexa al oficio requisicion,
factura v lecturas

Recibe oficio

—
v

Revisa oficio v
documentacion

Firma requisicion

v

Actualiza el ADMIN

|

Pasa a finma del Coordmador

Pasa a fima del Director de |
Administracion

General de Adnumstracion e

Recibe oficio ]

—
v

[ Revisaoficio v ]

documentacion

'

Innovacion Gubernamental junto
con la documentacion

[ Firma requisicion ]

Actualiza el ADMIN ]

y

[Reg_m atoda la documentacion a

Revisa el expediente }

|

Envia oficio junto con el
expediente a Adquisiciones

!

\

Espera a que Adquisiciones
realice la orden de compra

s ~

Recoge la orden de compra v
expediente crigmal en Adqusiciones

L J

L4

Generarectbo de materiales

!

Elabora copia del recibo de maternales
¥ expediente para acuse

J

- N
Envia recibo de materiales v expediente
oniginal a Tesoreria

. J

J

Archiva copia del expediente

Lla Jefatura de Bienes v Servicios

Gohiernn de

Guadalajara
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Gohierno qo
Guadalajara

Coordinacion General de Construccion de Administracion e

Coordinacién o Dependencia: y
P Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Servicio de entrega de agua
Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-25
Insumo(s): Recibo de factura
Salida(s): Recibo de materiales
Fecha de documentacién: 01 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: ﬁﬂ

Fecha de validacién: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Fabian Cortez Ramos
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: ; 4 /
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59

Gabiemo de
Guadalajara
Servicio de entrega de agua CGAI-ADMI-PRO-00-25
- ™
Servicio de entrega de agua
Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y Servicios
e ™
Recibe factura mensualmentel junto con los
tickets de venta de agua
L S
A4
' ™\
Coteja factura con tickets
5 S
Los tickets corresponden a la factura?
e \x/ $i
s Y Y
Informa al proveedor sobre Genera recibo de materiales
anomalias \ J
Elabora copia del recibo de materiales
v § vy expediente para acuse
Regresa factura al proveedor ( . l )
Genera copia para entregar al
proveedor
, : w
Entrega copia al proveedor
\. J
Envia recibo de materiales v expediente
L ongmal a Tesoreria
y
s G A
Archiva copia del expediente \ ‘
L J ({
A A
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

A
bty
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Gabierno de
Guadalajara

Direccion: Administracion

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Servicio de fotocopiado

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-26

Insumo(s):

Recibo de factura

Salida(s):

Recibo de materiales

Fecha de documentacién:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

A

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Fabian Cortez Ramos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Servicio de fotocopiado

CGAI-ADMI-PRO-00-26

Servicio de fotocopiado

~

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes v Servicios

Recibe factura semanal junto con los
reportes

y

Revisa las facturas mensualmente

Y

Coteja factura con tickets

(La factura esta correcta?

N+

St

Informa al proveedor sobre
anomahas

Genera recibe de matenales

¢

Regresa factura al proveedor

Elabora copia del recibo de matenzles
v expediente para acuse

v

Genera copia para entregar al
proveedor

!

\

4 -
Envia recibo de materiales v expediente
original a Tesoreria

J

y

Archiva copia del expediente
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Construcciéon de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y Servicios
Procedimiento: Pago de seguros

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-27

Insumo(s):

Recibo de factura

Salida(s):

Recibo de materiales

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

i

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Fabian Cortez Ramos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

a—
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Pago de seguros CGAI-ADMI-PRO-00-27

Pago de Seguros A

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes y Servicios

[ Revisa pagos de seguros ]

(El pago es de seguro vehicular?

S \X/ No
- — l
Rectbe Factura del parque vehicular
| - s
Y
s \
Revisa junto con la Jefatura de
Bienes de Vehiculos Ia factura
L 7

(La factura esta correcta?

Xo \X/ st

Informa al proveedor sobre
Ias meonsistencias en la Genera recibo de materiales
factura
Elabora copia del recibo de matenales
y expediante para acuse

|

Genera copia para entregar al
proveedor

SR

[ Entrega copia al proveedor

|

s
lEm‘iz recibo de materiales v expadiente| .

criginal a Tesoreria

J

Y

[ Archiva copia del expediente

~

J

£
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Pago de Seguros

Jefatura de Unidad Departamental de Insumos Bienes v Servicios

Direccion de Administracién

Coordinacion General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

()

'

[ Recibe factura anual

[Elabor.\ requusicion para el page
de la factura en ADMIN

Imprime requisicién ]

[ Elabora oficio solicitando el ]
pago de la requisicion

,
[ Anexa al oficio requisicion.
factura

—b[ Recibe oficio

Revisa oficio v
documentacidn

|
( |

'
| |

v

Actualiza el ADMIN

l

Pasa a firma del Coordinador
General de Admuustracion e

Pasa a fia del Director de. |
Admumistracién J

l

con la documentacion

—D[ Recibe oficio
y

Revisa oficio v ]

documentacién

{

Innovacién Gubemnamental junto

[ Firma requisicien
[ Actualiza el ADMIN

r

(Regresa toda la documentacion a

Revisa el expediente

expediente a -\.dqmsl‘lone.

Envia oficio junto con el ]

Espera a que Adquisiciones
realice la orden de compra

- —

Recoge la crden de compra v
expediente ongmal en Adquisiciones

e, J

A

Genera recibo de mateniales

!

Elabora copia del recibo de materiales

v expediente para acuse

S J

|

Envia recibo de maternales v expediente
ongmal a Tesoreria

:

Archiva copia del expediente

Lln Jefatura de Bienes v Servicios
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Goblemo de
Guadalajara

Coordinacifing Deppndond: Coordin?,’cién General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible

Procedimiento: Atencion a dependencias

Cdédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-28

Insumo(s): Solicitud de tickets de gasolina

Salida(s): Archivo de tickets

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %meﬂ

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Miguel Ferrer Vasquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Dg¢partamental B

Firma de quien valida: %y %
>

65



3

;\k ‘P.dm.inist‘ra.icidn

Atencidén a dependencias CGAI-ADMI-PRO-00-28

-
Atencion a dependencias
Jefatura de Unidad Departamental de Combustible
Solicita semanalmente a las dependencias que
cuenten con vehiculo oficial el total de tickets de
combustible adquindo
Espera a recibir los tickets
Coteja tickets entregados por el provesdor con
el de las dependencias
(Existen anomalias en los tickets?
Sr \X/ Neo
e l l
Informa a la dependencia sobre las s ticleate
anomalias Archiva tickets
\.
s !
Suspende carga de gasolina hasta del
vehiculo que presenta la anomalia
3 J
v
' =
Aclara con la dependencia los tickets
N J
A 4
4 e
Restablece la carga de combustible det
vehicule
\ 3/
-
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Gohierno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordin?t’cién General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible

Procedimiento: Carga extra

Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-29

Insumo(s): Solicitud de carga extra

Salida(s): Autorizacion de carga extra

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁw

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Miguel Ferrer Vasquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departgmental B

Firma de quien valida: %y //
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Guadalajara

Carga extra ' CGAI-ADMI-PRO-00-29

[F R
Carga extra
Jefatura de Unidad Departamental de Combustible
g N
Recibe oficio v solicitud de carga extra
para combustible
\. 2,
4
g \
Revisa viabilidad de la solicitud
\- v
(La solicitud es viable?
Ic \X/ S1
- l ~
Avisa al area que no es viable la solicitud Firma sohertud
. J
s 2
Envia solicitud a firma de los mvolucrados
\ S
Espera solicitud firmada
[ Actualiza el sistema Control Gas ]
4
[ Archiva solicitud ]
Y
[hlfcmm 2 la dependencia que ya se hizo
l la modificacién en el sistema
— A
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Coordinacién o Dependencia:

R S e N D inatals by L |

oordinacion General de Construccidon de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Gohlerno de
Guadalajara

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible s
Procedimiento: Chip a granel

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-30

Insumo(s): Solicitud de chip a granel

Salida(s): Entrega de chip a granel

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Al

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Juan Miguel Ferrer Vasquez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

=
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Chip a granel CGAI-ADMI-PRO-00-30

Chip a granesl
Jefatura de Unidad Departamental de Combustible
Recibe oficio v solicitud de clup‘ para
maquina pequeiia
y
[ Revisa vabilidad de la solicitud ]

I X T
[.-\\'isa al drea que no &5 viable la solicitud [ Firma solicitud ]

Y
[Em-ia solicitud a firma de los i.m'olucrado%

¥
Espera solicitud firmada
Graba el chip en la computadora con las
especificaciones solicitadas
, | \
Realtza el alta del chup en el sistema
\ J
; ! ,
Realiza resguardo del chup
\. J
, : ,
Entrega resguardo del chip para finma del
resguardante
. S
3
- 2
Entrega chip

¥ J

4
r ~

Archiva resguarde
J
A 4
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Construccidon de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Gablermno de
Guadalajara

Direccion: Administracién
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible
Procedimiento: Gas LP para vehiculo

Coédigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-31

Insumo(s):

Solicitud de Gas LP para Vehiculo

Salida(s):

Vale de Gas LP

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

2

Fecha de validacién:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Juan Miguel Ferrer Vasquez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Gas LP para vehiculo CGAI-ADMI-PRO-00-31

d :
Gas LP para vehiculo
Jefatura de Unidad Departamental de Combustible
N
Recibe sohcitud de gas LP para vehiculo junto
con el talon de vale de Gas LP anterior
\_ J
Y
a B!
Revisa solicitud
- Y
4
'8 N
Verifica que el solicitante tenga a su resguardo
vehiculo de gas LP )
L
(Tiene vehiculo de gas LP a suresguardo?
No \X/ St
s ™
Informa que no se le entregara vale Llena vale con la mformacion necesaria
. J
L4
- ™\
Entrega contravale para firma del
solicitante
A vy
Y
i N
Entrega vale
e J
Y
r N
Archiva contravale
. S
.
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Coordlncion o Depeidencia: Coordin'ztcic’)n General de Construccion de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible

Procedimiento: Gas LP y turbosina

Cddigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-32

Insumo(s): Recibo de oficio para gas LP y turbosina

Salida(s): Visto bueno del recibo

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: Cﬁj

Fecha de validacién: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Miguel Ferrer Vasquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: %I&/ /%
”
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Gas LP y turbosina

CGAI-ADMI-PRO-00-32

Gas LP y turbosina

Jefatura de Unidad Departamental de Combustible

Ne

Recibe oficic, factura v recibo de ventas del

proveedor a través del drea solicitante

A

l Coteja rectbos de venta con la facturaaa ]

l ¢La factura corresponde a los recibos?

l

' i

A

Informa al proveedor sobre las anomalias

~\

en la factura

o

Entrega factura v recibos al proveedor

/

&
N

=1

e ™
Firma de VoBo oficio v factura
\ o
e ™
Elabora copia de los documentos
\ J
'
& ™

.

Entrega documentos al drea solictante

)

Archiva documentos
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Coptalivasin b Tiepen ks Coordin?.rcién General de Construccion de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible s

Procedimiento: Nuevo chip

Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-33

Insumo(s): Nueva unidad

Salida(s): Entrega de chip

Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: W

Fecha de validacion: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Miguel Ferrer Vasquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: , /%
%M - /
/
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Guadalajara

Nuevo chip CGAI-ADMI-PRO-00-33

Nuevo chip

Jefatura de Unidad Departamental de Combustible

(" Recibe mformacion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Vehicules,
| sobre la adquisicion de una nueva unidad |

Revisa las especificaciones del
combustible para el abastecuniento de la

nueva unidad
\ A

v

Selecciona el chip

r

Graba clup en la computadora con las
especificaciones de la nueva unidad

\. J

h 4

Realiza el alta del chip en el sistema

Instala chip en el vehiculo nuevo
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordin‘a’ci(’)n General de Construccion de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Combustible

Procedimiento: Pago a proveedores

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-34

Insumo(s): Recibo de factura

Salida(s): Recibo de materiales

Fecha de documentacién: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: é,d«z/(/

Fecha de validacién: 18 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Miguel Ferrer Vasquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: | M
Ve
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Pago a proveedores CGAI-ADMI-PRO-00-34

( ~
Pago a Proveedores
Enlace Administrativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de Combustible Direccion de Administracion Coordinacion General df
Administracion e Innovacion
Gubernamental.

@ Recibe facturas con los n:ketsJ

4

{Ccteja fas facturas con los tickets

(Los tickets coinciden
con la factara?

&

r

Informa a la empresa de las Reviza en el sistema control
moonsistencias gas, que la factura coincida con
\ ¢l consumo indicado
RIS, & ‘
(La factura comcide con el consumo
Regresa factura y tickets a la reportado
empresa N i

l

Elabora requisicién para el pago de la
factura en ADMIN

4

[ Imprime requisicion ]

|

Elabora oficio solicitando ¢l pago de la
Tequisicion

'

Anexa al oficio requisicién, factura _\‘]

lecturas

y

Pasa a firma del Director de
Administracién

78



3

A fdnlirmtra.ciér.\

I Cion rnamental

Gabiemo do
Guadalajara

Pago a Proveedores

- Enlace Administrativo dela
Jefatura de Unidad Departamental de Combustible Direccion de Administracion Coordinacion General de

Administracion ¢ Innovacion
@ ‘;1[ Recibe oficio J

Gubernamental.
N

Revisa oficio v
documentacién

Y

Firma raquisicion ] —>{ Recibe oficio ]
l [ Revisaoficio v ]

documentacion
[ Actualiza el ADMIN ] l

[ Firma requisicion

!

[ Actualiza el ADMIN

Admimstrative de la
Coordinacion General de
Administracion e Innovacién J

Pasa a firma del Enlace W

Revisa el expedients Gubemamental junte con la
documentacion

Envia oficio junto con el
expediente a Adquisiciones

)

i

ﬁlegresa toda la documentacién a
lla Jefatura de Bienes y Servicios

Espera a que tescreria realice Ia
orden de compra

Recoge la orden de compra v
expediente origmal en Adquisiciones

Genera recibo de materiales

!

Elabora copia del recibo de materiales
v expediente para acuse

|

Enviarecibo de materiales y expediente
original a Tesoreria

.

Archiva copia del expediente

J

\.
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad departamental de Almacén
Procedimiento: Atencion a proveedores

Cédigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-35

Insumo(s):

Revision del sistema ADMIN

Salida(s):

Ingreso de mercancia

Fecha de documentaciéon:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

v

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Jesus Miguel Ramirez Téllez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Atencion a proveedores

CGAI-ADMI-PRO-00-35

-~

Atencion a proveedores

Jefatura de Unidad Departamental de Almacén

o

Revisa diariamente en ADMIN ordenes de compra
asignadas a las 3 familias correspondientes al area de
almaceén (papeleria, articulos de limpieza y consumibles de
computo

h

[ Llama al proveeder para confirmar el pedide ]

Coordina con el proveedor fechas de entrega de materiales

spera la fecha de entrega

[ Recibe al proveedor en el almacen j

|

Valida la orden de compra en ]l ADMIN ]

|

[ Coteja la orden de compra con el producto en fisico ]

' R

(El producto corresponde a la orden de

- ~
Informa al proveedor sobre

% 2 Autori a
las diferencias encontradas riza orden de compr:

y

\
R 1 lod f l
wegresa el producto junto
con crden de compra Genera recibo de materiales
L J

-

A 4 ‘L

Elabora copia de acuse del
1 recibo de mateniales

r N
Entrega recibo de materiales
al proveedor

\ w

y

-
Registra las entradas en el
programa de almacen

|

-
Acomeda la mercancia en el
almacén, segun comresponda

L y

.
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad departamental de Almacén
Procedimiento: Atencion a dependencias

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-36

Insumo(s):

Solicitud de material

Salida(s):

Orden de salida del material

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

A

Fecha de validacion:

18 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Jestis Miguel Ramirez Téllez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Atencion a dependencias

CGAI-ADMI-PRO-00-36

Gobierna de
Guadalajara

Atencion a dependencias

Jefatura de Unidad Departamental de Almacén

Jefe de Piso de Almacén

Revisa diariamente los pedidos de
requermientos de material en la plataforma del
almacen

|

[ Valora las solicitudes ]

(La soheitud es viable?
No

X
}

Informa a la dependencia los ]

motivos por lo que ia solicitud no Autoriza la solicitud

s& podra abastecer

[C‘almdum pedudos de entrega en la]

plataforma

N

[Impnme 1a solicitud de la phtafornnﬂ

l

Recibe solicitud

l

Revisa la solicitud

e,

p

[ Surte la solicitus ]

A

-
Genera crden de salidaenla
plataforma. para descontar el matenial

del almacen

|

Imprime orden de salida ]

|

Llama a la dependencia para confirmar
la fecha de entrega

8

\

¢ Se confirmo la fecha?

Envia solicstud al Jefe de piso del ]
Almacen

[ Elabera copia de la orden de salida ]‘—

Archiva orden de salida original en el
expediente de la dependencia

|

Archiva copia de la orden de salida en el
resguarde mensual

1

Acuerda otra fecha de
entrega

Registra fecha nuevaenla
plataforma

Esperaala
dependencia

dependencia la orden de
sahida con el matenial fisico

[ Valida en conjunto con la J

Entrega orden de salida a la persona que 1
recoge ¢l material para fuma de
confornudad

!

J/

Finna orden de salida

v

[ Elabora copia de Ia orden de sahida

!

Entrega copia a la persona que recibe ¢l ]

material

!

[Elm"ega orden de salida origmal a la Jefatura

de Unidad de Almacén
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Gohlerno de
Guadalajara

T . Coordinacién General de Construccion de Administracion e
Coordinacién o Dependencia: i
Innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Andlisis de
Jefatura: Gasto Administrativo
Procedimiento: Elaboracion de politicas de control
Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-37
Insumo(s): Queja o sugerencia
Salida(s): Publicacion de politicas de control
Fecha de documentacién: 01 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 22 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Carlos Vazquez Muiioz
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:
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Elaboracion de politicas de control

CGAI-ADMI-PRO-00-37

Elaboracion de politicas de control

~

Jefatura de Unidad Departamental de Control v Analisis del Gasto Administrativo

Realiza el analisis del drea a supervisar

Y

i It
Agenda cita con le Jefe del Departamento donde
se detalla el area de oportunidad

\ J

!

Expon la propuesta de la posible politica de
control a miplementar con el Jefe del
Departamento

'

s ™

Escucha Ias observaciones a dicha propuesta por
parte del Jefe del Departamento

. 7

'

{ ™
Conforme a lo observado y escuchado elabora
modificaciones al reporte

!

Elabora politicas de contrel

\ >
s = N\
Envia a firma con todos los involucrados las
politicas de contrel junto con el reporte que avale
L la politica )
Espera ¢l documento firuado

El documento tiene correcciones?

\X/ i°
Publica las politicas de control

|

Da seguimuento a la
implementacion de las nuevas

peliticas de control

Si

Realiza las correcciones
sohicitadas
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Cooriitacion s Dapendanca; Coordinaciéon General de Administracion e Innovacién
; Gubernamental
Direccién: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Diagnostico
Procedimiento: Planeacion de gasto
Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-38
Insumo(s): Fecha : .
Salida(s): Requisicion firmada
BT Cusdrode Conmol T RO
Fecha de documentacion: 01 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 22 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida: Sarahi Morfin Contreras

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental B

Firma de quien valida: T I\ %
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Planeacion de gastos

CGAI-ADMI-PRO-00-38

-
Planeacion de gastos

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion v Diagnostico

Revisa semanalmente el comportanuento de gastos de]
las Unidades Responsables de la Direccion de
Admmistracion en el sistema AD

|

Elabora reporte semanalmente de gastos por Unidad
Responsable de la Dureccion de Admmistracion

\. o

|

Envia reporte semanalmente a cada una de las
Unidades Responsables de la Direccion de
Admmustracion

Recibe las requsiciones

X

No

Revisa la requsicion ]

Espera a que las Unidades Responsables de la
Direccion de Administracion manden requisiciones

La requisicion cumple con los requusitos”

&

l

Unidad Responsable de la

Regresa alarequisicion a la [
Direceion de Admumustracién para

firma con el Director de

Pasa la requisicion a vabdacion v
Admmistracion

que atienda las observaciones

iR

(Larequisicion tiene meonsistencias?

Pasa la requusicion a validacion v firma
con el Enlace Admuustrativo de la
Coordmacion General de Admmistracion

¢ Innovacion Gubernamental

\Li\ réquisicion thiene mconsistencias?

No

V1A TeqUISICH

¥
En on 2 la Unsdad
Responsable de la Direccion de
stracion que 1a solic

f Monitorea v da segumuento a fa
Lrequm:ten hasta que se realice el pago

ovesdor
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Diagnostico

Procedimiento: Planeacion y diagnoéstico del presupuesto

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-39

Insumo(s): Informacion de ADMIN

Salida(s): Reporte de gastos

SRR T Cnadnode Contral e SR

Fecha de documentacién: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 22 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Sarahi Morfin Contreras
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental B

Firma de quien valida:
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CGAI-ADMI-PRO-00-39

~

Planeacion y diagnostico del Presupuesto

-
Planeacion v diagnostico del presupuestos
Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion v Diagnostico

~

Revisa semanalmente presupuesto contra
¢l PAC (Programa Anual de Compras)
\ J

Genera diagnostico

g N
Conveca mensualmente a las unidades

responsables a reunion para revisar el
mforme )

.Se esta cumphendo con el Programa
Anual de Compras?

.\I \X/ s

Realiza recomendaciones para Contuua con e plm de
cumplir en tiempo v forma con N A
el Programa Anual Compras trabajo establecido
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad de planeacion y diagnostico
Procedimiento: Planeacion y diagnostico anual

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-40

Insumo(s):

Informacion de ADMIN

Salida(s):

Reporte de gastos.

Fecha de documentacion:

01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

22 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Sarahi Morfin Contreras

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental “B”

Firma de quien valida:

/A

=
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Elaboracion de presupuesto anual

Gu;.(ialajam

CGAI-ADMI-PRO-00-40

7

Elaboracion de presupuesto anual

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion v Diagnostico

4 Y
Organiza una reunson anualmente con
las unidades responsables de la
Dureceron Admmstracion

v

p

Revisa el presupuesto ejeraido vigente

Junto con los provectos nuevos del
siguente ajio

|

|

Elabora propuesta del presupuesto

P —
Envia la propuesta a validacion con el
Durector de Adminstracion

\. J

=

El Durector valida la propuesta?

Sr

l

Envia propuesta al Coordmador
General de Adnumstracion &
Innovacion Gubernamental para

vahdacion

K’ -f

Realiza adecuaciones necesanas
conforme a lo observado por el
Director

O

Espera la vahdacion del Coordmador

La propuesta tiene cbservaciones”

No

|

Si

& i

|

Envia la propuesta del presupuesto de Realiza adecuaciones necesaras K
la Direccion de Admmistracion a conforme a lo observade por el
Tesorenia Coordmader

@ spera observaciones de Tesorenia

k_a Ppropuesta iene que ser modificada?
Sr \X/ -No

Archiva digrtalmente la

Realiza correcciones propuesta

Esperar que el Avuntanuento apruebe
el Presupuesto de Egresos v lo
publiquen eu la Gaceta Municipal
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|

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales

Procedimiento: Mantenimiento a inmuebles

Cédigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-41

Insumo(s): Solicitud de orden de trabajo

Salida(s): Orden de trabajo realizada

Fecha de documentacion: 13 de diciembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepetia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: gﬂwﬂ

Fecha de validacion: 16 de diciembre de 2016
Nombre de quien valida: José Luis Bravo Saldivar
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad Jepartgmental A

Firma de quien valida:
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Mantenimiento a inmuebles CGAI-ADMI-PRO-00-41

Alantenimiento a inmuebles

Jefatura de Unidad Departamental de TUnidad Administrativa de

Servicios Generales Ing. Responsable Tecnico Servicios Generales
P
Recibe solicitud. va sea por eserito, correo
electrénico v.o verbal
\ J
s l "y
Elabora orden de trabajo -
e d ™ Revisa orden de trabaje
} ;
g =
Registra orden de trabajo en el sistema
mtemo P A
s Elabora lista de materiales a
utilizar para realizar la orden de
y trabajo
~
« = ‘
Asigna orden de trabajo segim zona (1 al 4)
v prioridad
\ J Envia lista al técnico
Vahida lista con el Ing.
= responsable
r ~
Designa al Ing. responsable, segun la
especialidad
\ _J

Espera lista firmada por
el Ing. responsable

Entrega lista en el almacén

l

Recoge matenal en &} almacén

v

Acude a la dependencia que

-

solicito la orden de trabajo
p | ~» Revisaorden de trabajo
v . )
- ~
Realiza el trabajo solicitado ,—-_;
\ / Termuma orden de trabajo
l en ¢l sistema
4 . A
Recaba las firmas de ’___¢—\
conformidad, segin requiera la
orden de trabajo ) Arcluva orden de trabajo en

l fisico

( Entrega orden de trabajo en fa )
Unidad Administrativade [
Servicios Generales
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

4
pxt

289

—

Gabi

Direccién: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Taller Municipal
Procedimiento: Inventario aleatorio

Cadigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-42

Insumo(s):

Calendario

Salida(s):

Reporte de inventario

Fecha de documentacion: 05 de diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

02 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Hernandez Ordaz

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento A

Firma de quien valida:
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Inventario aleatorio

Unidad de Almacén de Taller Municipal

[ Calendariza mventario ]

v

Elabora oficio informando de la fecha en
que se realizara el inventario. a todo el
persenal mvolucrado

v

4 ¥ 3\
Genera en el sistema el reporte del 10%

del total de articulos
. >

v

Clasifica el mventanio para delegar

-

funciones
\ >y
_ A 4 "
Conforma equipos con los trabajadores
del almacen
= Y
Entrega a cada equipo lo que le
corresponde contabilizar

Y

Realiza el conteo de las prezas al igual
que todos los equipos

\ /

- ~
Registra las cantidades v comentarios
en las hojas del reporte

—
y

- ~

Concentra totales en el sistema

\ S
h 4

g ™

Imprime los reporte total para archive
interno

\ J
\

- ~

Envia reporte al Jefe de la Unidad
Departamental de Taller Municipal
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental
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Direccion: Administracion

Jefatura: Jefatura Unidad Departamental de Taller Municipal
Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y

Procedimiento: motocicletas

Cddigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-43

Insumo(s):

Orden de servicio

Salida(s):

Entrega de vehiculo reparado

Fecha de documentacion: 05 de diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=7l

Fecha de validacion:

02 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Hernandez Ordaz

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento A

Firma de quien valida:

O /
I XAB
i, ,
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Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y

motocicletas

CGAI-ADMI-PRO-00-43

Gobiemo de
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AL

preventivo ¥ correctivo para vehiculos v motocicletas

Jefatura de Unidad de Recepcion de Taller Municipal

Jefatura de Piso Aecanico

SETVICIO

[Re:ibe solicitud de orden de

]

!

Valida datos del vehicule e
historial en el sistema

]

cLasolicitud es correcta?

Avisa al usuario las

meonsistencias en la orden de
Servicio

[ Rechaza solicitud

Sr

Captura en el sistema
los servicios a
realizar, anota en las
o'bser\ aciones el

Asigna a proveedor
como garantia

Ingresa vehiculo a control de
calidad de Taller I\‘u.mczpal

Determina validacién de
garantia

Espera a que se realice ¢l rabajo

(El trabajo fue satisfactorio

St

Notifica entrega de

vehiculo ala
dependencia

Genera folio de orden de

SEeIVICIo

(El vehiculo cuenta con
garantia vigente?

Captura en el sistema los
servicios areahizar, anota en las
observaciones el Jefe de Plst

Y

asignado
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Mantenimiento preventivo v correctivo para vehiculo ¥ motocicleta

Jefatura de Piso

Mecanico

0

Recibe vehiculo v orden de ]

servicie

v

P
Valora los servicios descritos en la
orden de servicio

h

e

Asigna servicio a mecanico ]

‘b[ Recibe asignacién de vehiculo ]

Y

Revisa la orden del servicto

!

Revisa vehiculo fisico

disponible J

|

Determma area de la falla

N

Revisa partes desarmadas ]1

|

Valora y determina partes a
sustitur

|

.

Elabora vale por refacciones en el

sistema

|

Imprime vale

4

Entrega vale al mecanico

No

Comprueba la correccion de Ia falla
¢ mstalacion de las refacciones
nuevas

(La falla fue reparada?

Informa al mecinico que el
vehiculo presenta fallas

Desanna el area de fallo ]

—

._[ Entrega en ¢l almacén vale v

refacciones a sustitur

- Y .
Recibe refacciones nuevas del
almacén
L l J
. N

Firma vale de recibide

A

Realiza el proceso de mstalado y
armado de refacciones

|

Cencluye procese de reparacion

\

Y

St

&

Finma la orden de servicio

Entrega la orden de servicio
firmada a la Recepcion e informa
de la reparacion del vehiculo

( Informa al jefe de piso sobre la
L culminacion de la reparacion

O
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Taller Municipal
Procedimiento: Combustible

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-44

Insumo(s):

Ingreso de vehiculo

Salidag(s):

Reactivacidon del suministro de combustible

Fecha de documentacién:

05 de diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacion:

02 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Hernandez Ordaz

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento A s

Firma de quien valida:
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>

Combustible

~

Jefatura de Unidad Departamental de Taller Municipal

Alimenta la base de datos compartida con la Jefatura
de Unidad Departamental de Combustibles

A

l Suspende combustible a los vehiculos mgresados

Esperaa que &l vehiculo salga del taller

Actualiza la base de datos compartida con la Jefatura
de Unidad Depanammtai de Combustib{es
mfo cehi

Reactiva summistro de combustible
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Direccion: Administracion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Taller Municipal
Procedimiento: Devolucion de piezas

Cddigo de procedimiento:

CGAI-ADMI-PRO-00-45

Insumo(s): Devolucidn de la pieza
Salida(s): Entrega de pieza nueva
Fecha de documentacion: 05 de diciembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacion:

02 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Rafael Hernandez Ordaz

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Depart;ag‘l,e.:kto A e
Firma de quien valida: J 4 &‘_’ A
[ L /)
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Devolucion de piezas

CGAI-ADMI-PRO-00-45

Goblerna de

Guadalajara

re

Devolucién de piezas

Unidad de Almacén de Taller Municipal

[

Recibe piezas en devolucion por
defectuosas © meomectas

Ne

(Lapiez

a e5 defectuosa?

l

Recibe la pieza mcorrecta

r

.

5
Intercambia pieza incorrecta por

.‘

pieza correcta

v

Y

Entrega vale a finua del
beneficiario

Entrega la pieza ]

A

Archiva vale }

31

l

-

\

‘

Valora la pieza para reclamo de garantia
J

r

\

Identifica en el sistema proveedor de la

peza

J

Y

'd ™
Venifica vigencia v alcance de la garantia

en la orden de compra o factura

(La pieza tiene garantia?

St

Realizalabajaen el
sistema

& 1

[Contacta al provesdor v plantea}

el reclamo

!

Entrega al proveedor la pieza daifiada
v que firme documento que avala la

garantia i)

Espera la entrega de la pieza

L Recibe pieza nueva v factura
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Coordiiacitn o Dependenth: Coordin?.f:ién General de Construccion de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion: Administraciéon

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Indicadores de Gestién

Procedimiento: Elaboracion de indicadores de gestion

Codigo de procedimiento: CGAI-ADMI-PRO-00-46

Insumo(s): Queja o sugerencia

Salida(s): Publicacién de politicas de control

O T Sl e % R )

Fecha de documentacién: 01 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: «M
Fecha de validacion: 22 de noviembre de 2016
Nombre de quien valida: Juan Carlos Vazquez Mufioz
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental A

Firma de quien valida:
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Elaboracién de indicadores de gestion CGAI-ADMI-PRO-00-46

re

Elaboracion de indicadores de gestion )
Jefatura de Unidad Departamental de Indicadores de Gestion
Solicita el mforme mensual a las Unidades
Responsables de la Direccion de Admmistracion
@ Espera a recibir la mformacion
Revisa v analiza la mformacion recibida
(L2 mformacién es valida?
[ : - ) Solicita aclaracion a la Unidad
Captura la informacién en la Pesponsable para que remita
matriz MIR (Matriz de
Indicadores para resultados
- e, v
Envia la mformacién al
Director de Admmistracion &
para validacion
-
(El Director valido la imformacién?
Captura la mformacién Solicita mayor
en plataforma informacion a la Unidad
Responsable
- .

104



3

| Emsn

ibernamental

3.Formatos de Procedimientos

99 BMO001 CGAI-ADMI-F-00-01
100 | BM002 CGAI-ADMI-F-00-02
101 BMO003 CGAI-ADMI-F-00-03
102 | BI0O1 CGAI-ADMI-F-00-04

Caédigo del formato

Cédigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).
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BMO001 CGAI-ADMI-F-00-01 ‘

MUNICIPIO DE GUADALAJARA
CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES
DEPENDENCIA:
DIRECCION.
DEPARTAMENTO.
FECHA:

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
NUMERO DE EMPLEADO:

ET serwdor PUblico que firme como resguardante se obbga a conservas y custodiar bos bieres, adquiiendo las
responsabibdades que se encuertren presentes en el Reglamento de Patrimonio Murscipal en los articulos 44, 45
Fracciones! BylV, 46y 47, asi como los demis que le confieran las Leyes y Reglamentos apicables

FIRMA DEL RESGUARDANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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CGAI-ADMI-F-00-02

Unidad de Patrimonio

(g .
i Departamento de Bienes Muebles
FORMATO PARA SOLICITUD DE ENVIO DE MUEBLES A ALMACEN )
Dependencia: Marcar con una X segdn sea ¢ caso
Departamento: Reasignacién
Niimero de Solicitud Sistema ADMIN: Baja para desincorporacién
Fecha de Elaboracion de Solicitud:
Desoripaién del Bien, segiin Ubicacién Fisica (descripeién  Nivelfuncional** [ Ob i Piozas fakantes, Justifioacién (en caso
- ADMIN No. Pat. No. Serie del lugar enacto de los muebles: : Por | Funolona | de ser equipo I, serd que un tdoni
N Baja ' ¥ 3 s - s LA
Danres: oficina o bodega) n teparac | ndo la factibilidad de re
Nombre yfuma del Técnico Especiahsta Mombre y lima del Jele Inmediato del Técnico
linnovacién o Autorzado por ol departamento de Bierves Muebles) L 010 Autorizads por el d de Bienes Musbles)

Nombre y lirma del btea de Patrimonio

Nombie o lima del Jele Inmediate

Nombre, Firna de quien elabota y Sello de la Dependencia
[Oa fe de los aticulos que se entregan y conoce el mobilaia)

Gob de

G ne de
Guadalajara

*Pot equipo especialse entienden los biomédicos, tel , cémputo y demés qu ik b

Baja: Solo paratoimatos con muebles para dasincorporacian

Pot reparacién: Necesita ref o alg PAIACon menot

Funcionanda: Cumple al 10004 con la funcién para lo que fu disefisd Favmotn EP1-p05

NOTA: Este loimato serd enviado al Depantamento de Bienes Muebles do la Dependenci idere que el mueble cumplelno cumple con la funcién para la que lue disefiado pero ¥ no es necesado en su Siea
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RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

RECIBI Del e!mobikanp amba descrio.

OBSERVACIONES:

GUADALAJARA, JALISCO A o DE

ENTREGA RECIBE

N® DE EMPLEADO

N* DE CUENTA PATRIMONIAL

NOTA FAVORDE ANULARLOS CAMPOS NO UTILIZADC

Formato BM-003
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CGAI-ADMI-F-00-04

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA[COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNANENTAL

DIRECCION:[ADMINISTRACICN { MODIFICAR COLOR AMARRILLO)

DEPARTAMENTO:|UINIDAD DE PATRIMONIO | DEPARTAMENTO INMUEBLES FECHA DE ELABORACION:
RELACION DE RESGUARDO DE INMUEBLES CORRESPONDIENTE
AL:|SEGUNTO SEMESTRE DEL 2016

UNIDAD RESPONSABLE (UR):

Concepto del Niimeto
Estado del Inmueble o No. De
Nombre Inmueble (Oficinas, % Hombre Completo del Resguardante /
del lnmueble Bodegas, Médulos,|  DOMICiloy Cruces Colania plt:.nll Observaciones En:nm s o Eiberiaid

Bueno |Regular| Mal | ADaNG0 | alberga
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4. Glosario

Adquisiciones: Se encarga de coadyuvar en la consecucion y logro de los objetivos y metas
institucionales, a través de la adquisicién de bienes y productos.

Alta por Consolidar: Proceso a la accion y efecto de consolidar la certeza juridica del
inmueble, a fin de adherir al registro del patrimonio municipal.

Alta: Incorporacion e inscripcién al patrimonio municipal, del inmueble debidamente
documentado al inventario del departamento de bienes inmuebles

Anomalias: Se llama anomalia a aquellas irregularidades que existen en la mayoria de las
comunidades o sociedades y que estarAn determinadas por aquellas personas que no
respetan o siguen las reglas y normativa vigente que son las que hacen que la sociedad en
cuestién funcione de modo adecuado.

Apercibimiento: Comunicacién emitida por cualquier autoridad en la cual se hace un
llamado a alguna de las partes implicadas, de una orden relacionada con un proceso vy, al
mismo tiempo, se hace una advertencia de las consecuencias que acarrearia dejar de
cumplir con lo solicitado en la comunicacion, en el que se hace constar que si no realiza

una conducta determinada podra incurrir en una infraccion administrativa o incluso en un
delito.

Apercibimiento: El concepto suele emplearse en el ambito de derecho respecto a un
castigo que se aplica para una infraccién disciplinaria y que implica registrar la falta para
que, si se vuelve a repetir, se proceda a la aplicacion de una pena mas severa.

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una
cosa, mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

Arrendamiento: Es un contrato por el cual una de las partes, llamada arrendador, se obliga
a la entrega de un inmueble para que su contraparte, el arrendatario, la tenga a nombre y en
lugar del duefio, use y goce de ella, pagando al arrendador un precio por el mismo.

Aseguradora: Es la empresa especializada en el seguro, cuya actividad econémica consiste
en producir el servicio de seguridad, cubriendo determinados riesgos economicos (riesgos
asegurables) a las unidades econdmicas de produccion y consumo.

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su

exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion, Leyes, Reglamentos,
Circulares, Acuerdos).

Baja por Consolidar: Proceso a la accién y efecto de formalizar cualquier acto juridico en
el inmueble, a fin desincorporar el registro en el patrimonio municipal.
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Baja: Desincorporacion del patrimonio municipal, del inmueble debidamente documentado
y fundamentado del inventario del departamento de bienes inmuebles.

Bienes del dominio privade: Son los que se destinaran prioritariamente al servicio de las
distintas dependencias y entidades de la Administracién Municipal.

Bienes del dominio publico: El conjunto de Bienes de propiedad Municipal, afectados al
uso publico, directo o indirecto, de los habitantes.

Bienes inmuebles: Son aquellos elementos de la naturaleza, que no pueden trasladarse de

forma inmediata de un lugar a otro sin su destruccién o deterioro porque responde al
concepto de fijeza.

Boleta registral: Documento autorizado y con fe publica registral en la que se hace constar
el registro de un acto con plena validez juridica, el cual es expedido por el registro publico
de la propiedad y de comercio

Carta de resguardo: Formato oficial donde establece las obligaciones y responsabilidades
del uso adecuado del bien inmueble

Catilogo de Inmuebles: Listado de inmuebles propiedad del Municipales clasificado por
el dominio, uso y servicio de que gozan.

Catdlogo de situaciones: Es la clasificacion de los inmuebles Municipales de acuerdo a su
estado fisico y juridico.

Catastro: Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada poblacién que
contiene la descripcion fisica, econémica y juridica de las propiedades rusticas y urbanas.

Cédula de Registro: Documento oficial del departamento de inmuebles que contiene los
datos de registro de los bienes inmuebles de propiedad municipal que sirve de control
interno, el cual contiene una clave numérica tnica del total del catalogo del inventario

Certificado de Libertad o Gravamen (CLG): Documento legal expedido por registro
publico de la propiedad y de comercio sobre la constancia y situacion -libre de gravamen o
gravada- en la que se encuentra determinada la propiedad o derecho, segun las
inscripciones y documentos existentes en los archivos de dicha dependencia

CFE: Comisién Federal de Electricidad: Es una empresa productiva del estado mexicano
encargada de controlar, generar, transmitir y comercializar energia eléctrica en todo el pais.

Check list: Es un listado en el que se registran datos e informacién de manera simple y
directa. También es conocido como lista de verificacion.

Chip a granel: Es un conjunto de chip que se entregan sin ser instalados, uso para
desbrozadoras, podadoras, etc.
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Clave Catastral: Definicién alfanumérica donde graficamente nos da la ubicacion de los
inmuebles en un marco georeferenciado dentro del plano general del Municipio. Se
compone de once caracteres definidos de la forma siguiente:

Codigo de Inmueble: Se refiere a una clave numérica asignada en el catdlogo que consta

de dos digitos para identificar los bienes de uso comun y de tres digitos para los de Servicio
Publico.

Combustibles: Llamamos combustible a toda sustancia natural o artificial, en estado
solido, liquido o gaseoso que, combinada con el oxigeno produzca una reaccién con
desprendimiento de calor.

Comodato: Es un contrato por el cual una parte entrega a la otra gratuitamente inmueble,
para que haga uso de ella.

Concesion: Es la administracion de los bienes publicos; mediante el usufructo,

aprovechamiento y uso de las instalaciones, de los bienes del dominio publico del
Municipio.

Contraloria: Entidad gubernamental destinada a la vigilancia y control de los gastos de la
administracion publica.

Coteja: Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.

Decreto: Acuerdo del pleno del Ayuntamiento que contiene indicaciones a seguir o
instrucciones respecto a las funciones y actividades propias del municipio.

Desalojo: Acto mediante el cual se despoja a una persona (s) o sociedad de un bien
inmueble por orden de la autoridad gubernativa o judicial.

Dictamine de Factibilidad: Opinion que emite el Departamento de Inmuebles sobre la
posible aceptacion o negacion del uso de algin inmueble de propiedad municipal ya sea por
las propias dependencias gubernamentales o por terceros.

Digitalizar: Proceso de almacenamiento analogico de la informacién documental de los
expedientes inmuebles de propiedad municipal.

Diligencia: Trémite o gestion que se tiene que realizar para resolver asuntos de caracter
juridico-administrativo.

Donaci6én Condicional: es la que depende de un acontecimiento incierto

® Donacién Onerosa: Consiste en la imposicion de gravamenes al donatario como
contraprestacion a la donacién realizada.

Donacién Pura: es aquella que se otorga en términos absolutos
Donacién Remuneratoria: es aquella que se hace en atencién a servicios recibidos
por el donante y que éste no tiene la obligacion de pagar.
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Donacién: Es un contrato por medio del cual una persona conocida como donante,

transfiere gratuitamente la totalidad o parte de sus bienes a otra conocida como donatario.
Existen varios tipos de Donacién:

Ejemplo: D66 A1 120 001

Expropiacién: El procedimiento de derecho publico por medio del cual un bien es
transferido de un patrimonio a otro por causa de utilidad publica.

Gas LP: Gas licuado de petréleo (GLP) es la mezcla de gases licuados presentes en el gas
natural o disuelto en el petréleo.

Graficas comparativas: Los grificos de barras comparativas son las mismas barras ya

utilizadas que pueden utilizarse para comparar dos o mas series, para comparar valores
entre categorias.

Informacién Adperpetuam: La Informacién Ad-perpetuam es un Acto de jurisdiccion
voluntaria que tiene por objeto llevar a cabo una averiguacion o prueba destinada a

justificar algin hecho o acreditar un derecho para que en lo sucesivo conste
inequivocamente.

Los dos siguientes es un cuadrante

Los otros tres corresponden al nimero de manzana

Los tres primeros corresponden a una zona determinada

Los tltimos tres corresponden al predio

Lotificacién: Preparacion, urbanizacion y divisién de un terreno en lotes para construir.

Multa: Sancién que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por haber
infringido una ley o haber cometido ciertas faltas o delitos.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece la forma
en que debe ordenarse un determinado proceso o procedimiento juridico-administrativo.

Notificacién: Acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona una

resolucion judicial para que actie procesalmente en el juicio mediante los actos que la ley
pone a su disposicion.

Patrimonio: Es el conjunto de bienes y derechos, cargas y obligaciones, pertenecientes a
una persona, fisica o juridica.

Plataforma: Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados
modulos de hardware o de software con los que es compatible. Dicho sistema esta definido
por un estandar alrededor del cual se determina una arquitectura de hardware y una
plataforma de software incluyendo entornos de aplicaciones.
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Politicas de control: Se considera un elemento muy relevante que facilita el logro de los
objetivos propuestos para una institucion.

Predio Invadido: Es todo terreno o edificacion Municipal ocupado por personas ajenas al
Municipio, con el propésito de obtener para si o para un tercero provecho ilicito.

Predio: Toda vivienda, unidad habitacional, local comercial, industrial o de servicios,

oficinas o terrenos, incluidos los mercados o centros de abasto como a los puestos de los
mismos.

Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo.

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesion cronoldgica y
la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.

Proveedor: Es un ente que se encarga del abastecimiento de un bien o servicio hacia otro
ente que le haga falta.

Resguardar: Custodia y proteccion de la informacién documental tanto fisica como
digital, de los expedientes de bienes inmuebles.

Resguardo: Es un documento legal que acredita la realizacién de un pago o cuestion.

Responsable o Resguardante: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente la carta de resguardo que le fue asignada.

Sindicatura: Es el cargo de control y fiscalizacién en pos de la justicia que llevan a cabo
los sindicos.

Siniestros: Es un acontecimiento que origina dafios concretos que se encuentran
garantizados en la poliza hasta determinada cuantia, obligando a la aseguradora a restituir,
total o parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios, el capital garantizado en el contrato
del seguro. Es la realizacion del riesgo previsto en el contrato.

Subdistrito: Cada una de las subdivisiones geogréficas de cada uno de las siete zonas de la
ciudad.

Terreno: Extension o espacio de tierra.

Tesoreria: Es el area de una empresa en la que se gestionan las acciones relacionadas con

las operaciones de flujo monetario. Incluye, basicamente, la gestion de la caja y las diversas
gestiones bancarias.
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Turbosina: Combustible con grado especial de refinacion que posee un punto de
congelacion mas bajo que el querosén comin y se utiliza en el transporte aéreo para
motores de turbina.

Usucapion: Modo de adquirir la propiedad de una cosa y otros derechos reales posibles
mediante la posesion publica, pacifica y continuada de estos derechos en concepto de titular
durante el tiempo que sefiale la ley.

Zona: Cada una de las siete delimitaciones territoriales establecidas geograficamente para
el Municipio de Guadalajara.

115

A
but=

P80
dal




@ ff“.'.'i-‘fﬁi;-':'f'

Administracion

5. Autorizaciones

Presidenta Municipat

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Goblerno de
Guadalajara

Presidente Municipal

Ing Satil Eduar Cﬁg nacign Geneﬁ de Pdrbhmtr s

la Calidad

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de

Direccion de Innovacion Gubernamental

Director de Admlmstraclon

116



