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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.




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 o Director del area 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 autorizaciéon, Visto Bueno y Asesoria y Supervisiéon
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el

manual

Director de area que elabora el manual
e Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Caodigo del manual:

Mes y ano en que se elabor6é la 1% version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Mes y ano de la version mas 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”.

Cadigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracioén o actualizacion (MMAA).




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 consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién 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.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la

induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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.

Gaadatafacs



1. Inventario de procedimientos

Direcciéon d

Informes de CIMTRA y PNT, altas,
bajas, inventarios y arrendamientos

: CGAIG-PATR-P-01-01 9 No
de los bienes
muebles/inmuebles/vehiculos

Area de Inmuebles
Actu.allzam.on de cédulas de registro CGAIG-PATR-P-01-02 11 No
de bienes inmuebles
MRS EETRES 8 asETes CGAIG-PATR-P-01-03 | 13 | No
inmuebles propiedad municipal
Proceso de alta de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad | CGAIG-PATR-P-01-04 16 No
municipal
Proceso de baja de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad | CGAIG-PATR-P-01-05 18 No
municipal
Solicitud de disposicidon de bienes
inmuebles por parte de las CGAIG-PATR-P-01-06 21 No
dependencias municipales
Area de Muebles

Cambio de resguardo de bienes CGAIG-PATR-P-01-07 23 No
muebles
Informe anual e inventario de bienes
muebles propiedad municipal de CGAIG-PATR-P-01-08 25 No
cada dependencia
Informe semestral de bienes muebles
propiedad municipal de cada CGAIG-PATR-01-09 27 No
dependencia
Proc?so de .aI.ta de bienes muebles a CGAIG-PATR-P-01-10 29 No
padron municipal
P.roceso de envio a almgcen de ‘ CGAIG-PATR-P-01-11 31 No
bienes muebles para baja de registro
Proceso de modificacidén de registro
de bienes muebles a estado de CGAIG-PATR-P-01-12 33 No
extraviado
Proceso de re-etiquetacion de bienes | CGAIG-PATR-P-01-13 36 No
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muebles

~ Area de Vehiculos

Actualizacion de resguardos

. CGAIG-PATR-P-01-14 38 No

vehiculares
rlias a geh ailios el SLegisto CGAIG-PATR-P-01-15 | 40 No
oficial de bienes patrimoniales
Asngne-\mon'de v?hlpulos a servidores CGAIG-PATR-P-01-16 42 No
o funcionarios publicos
Baja de vehiculos municipales por no
9ur_nphr con los requisitos mlnlrr?os CGAIG-PATR-P-01-17 44 No
indispensables para la prestacion del
servicio
Baja de vehiculos por donacion CGAIG-PATR-P-01-18 47 No
Gestlop qe pago de infracciones por CGAIG-PATR-P-01-19 49 No
requerimiento
Gestion de pago de infracciones

. CGAIG-PATR-P-01-20 51 No
trimestral

Area de Siniestros

Baja de vehiculos del padron de
bl,en.es mumcupa.le.s por dictamen d~e’ CGAIG-PATR-P-01-21 53 No
perdida total emitido por la compainiia
de seguros
Baja de vehiculos del padron de
bienes municipales relativo a unidad CGAIG-PATR-P-01-22 56 No
robada y no recuperada
Siniestro en el que participen
vehiculos en posesion y/o propiedad | CGAIG-PATR-P-01-23 59 No

municipal

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

namero 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

N OC0O

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovaciéon Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Patrimonio

Procedimiento:

Informes de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios
y arrendamientos de los bienes
muebles/inmuebles/vehiculos

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas:

: Diciembre 2020
)

Fecha de Autorizacig

Persona que

e
Z=

Elaboro:

Responsable

area que Rfviséz

Titular del la dependencia que A:t}iza:




Prareiraonda

Guradaiaines

Informes de CIMTRA y PNT, altas,
bajas, inventarios y arrendamientos de
los bienes
muebles/inmuebles/vehiculos

informes de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios y arrencdamientos de los bienes mueblesiinmuebiesivehiculos
Areas de Muebiles ( inmuebles f Vekiculos

C

Revisa los formatos
20 sistema 1o
primeros S diac

hahiles del mes

Capturg informacion

an los formatos, se
actuahza la

iataiorma y drive

P

Recibe y archiva
comprobante de
piataforma
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Inmuebles

Procedimiento: Actualizacién de cédulas de registro de bienes

inmuebles

Codigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Miguel Ramirez Téllez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

e /',/
Elaboré: /%/

Responsable del

area que Reviso:

Pl

Titular del la dependencia que Autczl}ia:

11
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Pateinnorsio

bienes inmuebles

‘Actualizacién de cédulas de registro de | CGAIG-PATR-P-01-02

Actualizacion de cédulas de segistro de bienes inmuebles

Area de Bienes Inmuebies

s R

Planea y determing
Zanas g werificar

Y
—_—

Locahzs en sistema e
impritme cédulas
corresgondientes

Es =

v
=

Organiza céduias ¥
acude al lugar

5 TR - T
Joma evidencias
fotograficas, realiza
jevantamienio y

ohservaciones

h 4
—_—

Registra ja
informacion en

otacora
-
4
e

Rewisa mnformacion ¥
actualiza cédufa en
sistama

\ 4
G
Elabora oficio a Drr
de Patnmonio con
informacion

e

Actualiza expediente
en fi5ico y en sistems

.
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Coordlnacmn o

Dependencia:

CoordlnaC|on General de AdmlnlstraC|on e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Inmuebles

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad
municipal

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Miguel Ramirez Téllez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Responsable del

area que Reviso:

T

ra

Titular del la dependencia que Autoriza:
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§

Informe semestral de bienes inmuebles

propiedad municipal

CGAIG-PATR-P-01-03

informe semestral de bienes inmuebles propiedad municipal

Area de Bienes Inmuebies

Dependencias

—

Enwia circutar y 1
jormatos B5-D61 v Bi-

Recibe formates v
revisd informacion en

002 wia correo
electronio

Actuaiza informacitn

su sistema

oCoincige
nformacion®

—— o
Firma de conformidad
formatos de
resguardo

[ Envia formatos de

en sistema, CHATRA |«
y PHT J

LY

rchiva resguardos
en expecdientes

| resguardoc via oficie
o

N

e
Informs

Inconsistencias ¥

aclara dudas

Realiza correcciones
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Inmuebles

Procadimilenta: Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro

de bienes de propiedad municipal

Codigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboroé:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Revisoé:

Jesus Miguel Ramirez Téllez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020
LY

Persona que

Elaboré: //;/f ,/,

¥

Responsable del

area que Reviso: g
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o lpmnnia

el registro de bienes de propiedad
municipal

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

Secretaria General {SG)

Area de Bienes iInmuebies

Remiie acuerde de
adquisicién de
mnmiebles wia oficio

at Area de bienes
inmuebtes

—
A Revisa acuerdo y
(_) -3 documeniacion
conmenida

> decumentacidn

—

Racibe acuerdn de
agdquisicion reciente
de2 inmuebte
e ——

h 4

R

JDesurentacion cormplata?

Se solicita

faltante vwia niicio a
SG

i
©)
1

Remite mfermamon
faitante via ofic a
inmuebies

O

Realiza aperturs de
cérjula en sistema e
Imprima

e

Acude a fa direccidn ¥
toma evidencia
fotografica
% - - 3

3

h 4

T Tt
Realiza informe,
complementa ia

cédula an sistema #

i imprime )

2
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Padrirrerio

el registro de bienes de propiedad
municipal

Procesc de alta de bienes inmuebles en #f registro de bienes de propiedad municipal
Secretana General (SG) Departamento de inmuebles

P

informa @ Secretaria

Generail via oficio
———a

b
i b

Generg expediente
fizico y en sistema
del inmuekle

Aschiva expediente y
acuse de oficio de SO
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Patrinmonio

Coordinacion o

Coordinaciéon General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Inmuebles

Procedimiento: Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro

de bienes de propiedad municipal

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Miguel Ramirez Téllez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

= =

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autori

18
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Guadatafara

Proceso de baja de bienes inmuebles | CGAIG-PATR-P-01-05
en el registro de bienes de propiedad
municipal

Proceso de baja de bienes inmuebles e el registro de bienes de propiedad municipat
Secretaria General Area de Bienes inmuebles

Remite tecreio de
baja via oficio | J

Recibe decreto e
Secretariz General

inmuebies

Registra
docamantacidn o acto
trasiativo de dommo
en sictema

< Ragstros formafizatos?

o

Se informa ia faita de
informanion o
dosumentacian wia

- ofico

Sspers 3 que 58 antreguan
{ma registros faltantes

f ocaliza cédula en
sistema y reatiza las
anotaciones
cofrespondientes

Aneva
documentacion s
expedients {fisica y
digital)

Cambia estatus del
inmuebies a "ba@R” en
sistema e imprime

cédula nueva

19
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 Proceso de baja de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad
municipal

| CGAIG-PATR-P-01-05

Procesc de baja de bienes inmuebles en el registro de bienes de propiedad municipal
Sscretaria General {SG) Jefatura de Unidad Departamentai de Inmuebies

Seinforma a SG via
oficin 135
modficaciones en
cédula

e ——

Se anexa céduta
impresa af oficio

_
v
Y
Envia cficic a
Secretaria General

e e

-

y
N

Se remite informz de
bajas de inmuebles a
i3 Tesoreria Munmcipal

3farada of snes Sgremts
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Patrimonio
Area: Inmuebles
=l Solicitud de disposicion de bienes inmuebles por
Procedimiento: P P

parte de las dependencias municipales

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Miguel Ramirez Téllez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Elaboré: ////

Responsable del

area que Reviso:

Pt}

/A/

A

Titular del la dependencia que Autofiza:

g
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Partirmaoain

BRAe oy A

Guadaizisrs

Solicitud de disposicion de bienes CGAIG-PATR-P-01-06
inmuebles por parte de las

dependencias municipales
Solicitud de disposition de Bienes inmuebies por parte de las dependencias municipales
Autoridad competente Area de Bienes Inmuebles

O

Deriva soficitud det

parnticigar, referente LI Revica soticiud ¥

12 disponibilidad de consulta sistema
inmueble via oficia

+ Disponibifidad?

S

Elahora oficio para
informar af particutar

Elabora oficio para
mnformar al patticular

Y

«Reguiere
Wsita”?

—Nom)

Agenda visita con los
interasados

¢ Cubre laz v

—————
necasidades?
- Acude alt immusble
S tealze el recorrido
0, TR

Pl Archiva solicitud
L ;

Da seguimiento &
procese de
formalizacion de
contrato

—>

\J
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Coordinaciéon o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccién: Patrimonio

Area: Muebles

Procedimiento: Cambio de resguardo de bienes muebles

Cédigo de procedimiel_‘lto: |CGAIG-PATR-P-01-07

Fecha de Elaboracion: . Noviembre 2020

Persona que Elaboré: Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que

- Manuel Ruiz Quintero
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020
Persona que Responsable del s

" C 5%
Elaboréz/,/// area que Reviso: /4////

Titular del la dependencia que Autoriza:

(

ol T
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Pataixesensio

H
1ns
%

" Cambio de resguardo de bienes CGAIG-PATR-P-01-07
muebles

Cambio de Resguardo de Bienes Musbles
Dependencia Area de Bienes Muebles

Reafiza solicud en

sisiema  enwia via
correo stectronico

Recibe correo v
revisa las solicitudes

P o it e

Autoriza ta solicdud v
confrms a ia

dependencia wia

1 coree electrdnico )

A4

Declina fa solicitud e

wnforms 1as
observaciones wia

cerree electronico

O.
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Coordinacion o
Dependencia:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Direccion:

Patrimonio

Area:

Muebles

Procedimiento:

Informe anual e inventario de bienes muebles
propiedad municipal de cada dependencia

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Manuel Ruiz Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Elaboré:/?%/

Responsable del TP P
Y, - /’./;f///
area que Revis6r" 77
y

Titular del la dependencia que Autori

25
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i Padtaisein

Informe anual e inventario de bienes
muebles propiedad municipal de cada
dependencia

CGAIG-PATR-P-01-08

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

Area ge Bienes Muebles

Dependencia

N

tmpsime reporte de

Elabora y envia 1

Circuiar r

Recise y reviza W
—

—»{resguardo y enviavia
oficio

Firmas

reportes de
resguarde

s Comrentos?

Registra y Archiva
repartes de

resguardo

Elabora y enwvia oﬁcxo]
con fas

Realiza correctiones [——

observaciones
correspendientes

26
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Coordinacién o
Dependencia:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Direccion:

Patrimonio

Area:

Muebles

Procedimiento:

municipal de cada dependencia

Informe semestral de bienes muebles propiedad

Codigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Manuel Ruiz Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Elaboré_:/// //;/

Responsable del 2 7;/
e
area que Revisé: /

Titular del la dependencia que Autorizg’ /

27




Patsimonio

R
Guadainiara

Informe semestral de bienes uees | GAIGAT-P19
propiedad municipal de cada

dependencia
informe Semtestral de bienes muebtes propiedad municipal de cada dependencia
Asea de Bienes Mughles Dependencia
Actuahza formato
B11-006
T
h 4
Elabora y envia Complela fonmato
Cucutar sokcitandn F—— BM-006 y emsia
nformea J oficio
S

Firmas

Recibe formatos v
fewica

& Correntos?

Regisira y archiva
formatos

Elabora ¥ enwia oficio [ ]
con las .
—»| Realiza correcciones ——
chiservaciones &
correspondientes

28
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Coordinacion o Coordinacién General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Patrimonio
|Area: Muebles

Proceso de alta de bienes muebles a padron

Procedimiento: p
municipal

Cddigo de procedimiento: |CGAIG-PATR-P-01-10

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboro: Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que

gr Manuel Ruiz Quintero
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Responsable del///
-

area que Reviso: -

Persona que

.//M
e o
Elaboro:,x//
% =

29



Patsirmonico

Proceso de alta de bienes muebles a

padrén municipal

CGAIG-PATR-P-01-10

Proceso de alta de bDienes mueblaes a padron municipal

Dependencia

Area tle Bienes Muebles

Envia expediente de

Rewvisd expedients de

] comnpra wia corres k
L electronico J

Rercopta
documentacign

Realiza formato BAL

Compra

informa a ta
Dependencia ios
documenios fatantes

%5}

Revisa fa funeion ¥ el
costo de ios bienes
mushies

inventariables®

p—_— S

Solicita formato Bh-
Q04

804 y oe anexa a
expediente

Benera e imprime
&ita ¥ entrega onginal |

a 1a dependencia
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Coordinacion o Coordinaciéon General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental

Direccioén: Patrimonio

Area: Muebles

Procedimiento: Proceso de envio a almacén de bienes muebles para

baja del registro

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Manuel Ruiz Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que/ 2
- "
.. 2
Elaboré: /}//

Responsable del ///
area We,visé: /

Titular del la dependencia que Autoriza:

31




Protrivmanio

 Proceso de envio a almacén de bienes | CGAIG-PATR-P-01-11
muebles para baja del registro

Proceso de envio al almacén de bienes muebles para baja de regisiro
Dependencia Area de Bienes Muebles

—

Recibe formats v
rewsa sohcitud

Realiza y envia ]
formato 8MA-002 ¥
soticitud en sistemaJ

A
e . Correctos?
@ ——S¢ Pio—
R
’T %

¥

Agenda recapcion

po -’
s e
informa 3 la

dependencia via |«
correp electromico
—

|
(&

Ravica ¥ cotejs 108 =
bienes de acuerdoe al (\'
formato

L Comiide”

[Firma de conformidad
. v se modifica el

" lestatus de los bienes
en sistema
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Coordinacién o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovaciéon Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Muebles

Procedimiento: Proceso de modificacion del registro de bienes

muebles activos a estado de extraviado

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboroé:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Manuel Ruiz Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

- //
Elaboro: ///////;’//

s

Responsable del

area que Revisé: 7~ "

Titular del la dependencia que Autoriza:
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o 3
B
§
H

Pratstmorio

| extraviado

bienes muebles activos a estado de

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

Dependencia

Area de Bienes Muebles

Contratoria

AENVIE ¥ig oreio 18

denuncia ¥ acta dew
hechos

[P

Rectbe y revisa
oficios ¥ documentos

a Patrimonie,
Sindicatura ¥
Hori

anexes

& Correctas?

informaaia
dependencia via

oficio

e
Camina el estatus dei
bien en sictema a

“extraviado”

Recibie oficic, define
responsabilidad y
envia reschicién wis

oficio a Muebies

esglucidn

Rewsa resolucidn

iResponsahitidad?

Yio. S

Acuerdo de la
Sindicatura v
la Contraloria

Revisg acuerdo v
solicika pago a
servidor poblico

Recibe comprobantes
de paqo via oficio y

cambia estatus a
“baja” en sistema
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grsmormmsstss

i Patrimonio

Tuirt S

Suadataiara

 Proceso de modificacién del registro de | CGAIG-PATR
bienes muebles activos a estado de
extraviado

Proceso de modificacion de registro de bienes muebles a2 estado de exiraviado
Area de Bienes Muehies Comisién Edilicia de Patrisnonio Pleno del Ayuntamientc

«
H

(" Envia expedienies
via chicio a fa
Comisidn para
solicitar baja

P

Recibe vy revis ”

acuerdo de ®lenc '""
T —

Decreto / Acverda

J|Recibe sxpedientes v L
tuma a Pieno J 7@

Cambiz estatus en
adonn 8 "hay’”

e

I
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovaciéon Gubernamental

Direccién: Patrimonio

Area: Muebles

Procedimiento: Proceso de Re etiquetacion de bienes muebles

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Manuel Ruiz Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

e

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso: /,f//% //

Titular del la dependencia que Autorlza/// /

36




| Proceso de Re eie de bienes

muebles

CGAIG-PATR-P-01-13

Proceso de re-gliquetacion ¢e bienes muebles

Dependencia

Area de Bienes Muebles

Regliza salicitad en

Recibe correo v

&l sistemay envia
comee

v

Firma de conformidad

revisa fas solicitudes

Autorize ta sohcud v
<>l agenda la wsita vig
corren electronico

Declina fa saficitud e
nforma a la
dependencia via
conren elecironico

Acude ala
dependencia y rewisa
ios hreres a ehguetar

St

o

4

S¥queta o3 bienes

Termina y archiva

Y

solicitun

. Cotrectos?

& Coinciden?

o
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Gasadatinfsra

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Actualizaciéon de resguardos vehiculares

Cdédigo de procedimiento: |[CGAIG-PATR-P-01-14

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboro: Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que

3G Jaime Flores Contreras
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que Responsable del &

- ~ _..//
Elaboré: /////// area y_Revisé:

Titular del la dependencia que Autori

38



Actualizacion de resguardos
vehiculares

CGAIG-PATR-P-01-14

Actualizacion de Resguargdos Vehicutares

Area de Vehiculos

Dependencia

Solicida via circuiar

actualizacién de
resguardos fisicos

Realiza actuahizacion
de resguardas

|

y

Recize y revisa ‘],

resguardos

LEsta
correcto”

&

o

Molifica a 1a
depen#encia via
aficio ¥ solicita

coTrecciones

Correcciones

Coteja recguardo cen
et vehiculo

Capturs en el sistema

las observaciones

s Tene gofpes™ |
clicencia
vencida?

40 S

Se sofictta reparacidn
¥i0 renovacion de  |€---—-
icencia

Reparacion

ywio jicencia
nueva

v

L 5| Autariza resguardo ]

o archiva
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atsimonio

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Altas de vehiculos en el registro oficial de bienes

patrimoniales

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

S -~
Elaboré ///%// : =

Responsable del

area que Reviso:
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Patriausio

Altas de vehiculos en el registro oficial | CGAIG-PATR-P-01-15

de bienes patrimoniales

Altas de Vehiculos en ef Registro Oficial de Bienes Patrimoniaies
Proveedor Area de Vehiculos {Administeativo) Area de Vehiculos (Operativo)

Entrega fisicamente ]
factura onginal y
vehicuio & Depto deJ
Vahiculos

.
Recibe factura
originat y vehiculs

) S

r
(" Revisa vehicuic v
coteja con factura,
toma fotografias y
| elabora inventaria

Entrega fisicamente

coma de factura a
Depto de siniestros

h 4

g e

Resguarda vehicuto ¥
factura onginal

S

/41’
—

Gestiona placas ante

Secretaria de
Hacienda

.

h

i

ingresa en el sistema

tos datos det vehicufo
2 inventaric

Gerera nimers
patrimenial ¥
resguardante

prowisional
- Prepara rezguardo y
= m vehicule v entrega a
?;ngr?er?aay & ta dependencea
Combustbles wa
oficie
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

|Area: Vehiculos

Procedimiento: Asignacion de vehiculos a servidores o funcionarios

publicos

Codigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

<. A //
Elaboré: //7 =

/
i

Responsable del

area que Reviso:
i

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Bxpstrooaito

sy

Asignacion de vehiculos a servidores o | CGAIG-PATR-P-01-16
funcionarios publicos
Asignacion de Vehiculos a Servidores o Funcionarios Pabilicos
Dependencia Area de Vehiculos

Realiza solicitud de
wehiculo wia oficio

—

Recibe oficie v ravisa
sohcitud

& Vehniculos
disponibles™

Si

informa a ia
dependencia wa
oficic

Setecciona vehicuio
de acuerdo a
necesidades

(ssigna resguardante
actualiza el sistema e
imprime carta de

resguarcs

v
S ¥

Entraga vehiculo y
carta e resguardo a
la dependencia

Archiva carta
resguarde ofiginal
firmada

Firma y regresa <arta 3

de resguardc orngnal l
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otz froaiio

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Patrimonio
Area: Vehiculos

Procedimiento:

Baja de vehiculos municipales por no cumplir con los
requisitos minimos indispensables para la prestacién
del servicio

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Elaboré: .

Responsable del

érea}e.Revisé:
7

Titular del la dependencia que Autori
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Pakeiraorio

Baja de vehiculos municipales por no
cumplir con los requisitos minimos

indispensables para la prestacion del

servicio

Baja de vehiculos municlpales por no cumplir on los requisitos minimos indispensables para fa prestacion del servicio

Dependenciz

Talter Municipat

Area de Vehiculos

Secretaria Generat

)

Entrega vehicuis &
Tatier Mumcipal para
su reparacidn

| comespondiente

|-

—— e
| Emits ditamen de ]

¢ Tiene
infracciones
i vahicuio

3 mncontestatiidad de
[ 1ePATacOn

HoT

—_———

Gesliona pagn de
inftacciones

Recibe en figico
dictamen ¥ vehicuin

N
infracciones

)

Modifica of estalus
det vehiculo a
aintacén en ai

sistems _J

v
informa at dpto ds
sintestros ia
asignacion det
vehiculo 3 almacn |

¥

=

Elabora y envia oficio
3 secratana general
sohctando a baa

~

Decrels de
baia

i

Recipe decreld

g

Realiza page de 83j&

ante fa Sacretaria de
erionda

s

i

Ejecuta dispesiaion

finat de acuerdo 2l
decrelo
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Hl Pakelovenio

'Baja de vehiculos municipales por no | CGAIG-PATR-P-01-17
cumplir con los requisitos minimos
indispensables para la prestacion del

servicio

Baja de vehiculos municipaies por no cumplir con fos reguisitos minimos indispensables para 1a prestacion del sesvicio
Dependencia Taller Municipat Area de Vehiculos Secretaria General

l Proceso de
dispesicibn final

€]
LN

Se entrega vehiculo &

disposicion finat y <o
levanta acta ¢e

entrega recepcién

Se da baa defindiva |

del sistemay se
gestiona cantelacion
del cegure
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Baja de vehiculos por donacion B o

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2020
Persona que = Responsable del
Elaboré: /’///// g éreayBevisé: "
S Ly

Titular del la dependencia que Autoriza:
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§ Patrivmonio

Baja de vehiculos por donacién

CGAIG-PATR-P-01-18

Baja e vehicuios por Donacion

Autoridad competente

Area de Vehiculos

)
l

Emite decreto de

Recibe decreto v
| [ealiza procesc €2

donracidn via oficio J

7] dispesicion final de
acuerdo al decretn

v
tAodifica el estado del
vehicuio a estadn de
“aimacén” en e!
sistema

h 4
7 = Tt %
Informa &i deto de
simestros ia
asigracion det

|_vehicuio 3 almacén

¥

Realiza pago de bajs
ante te Secrefaria de
Haciends
O

\E
Acuerda con e
beneficiade fecha ¥

lugar de enfrega
\ )

b4
s = =y
Se entrega vehiculo
donadn y se levanta
acta de entrega

Se da baje dafindiva
def padrén y se

gestiona cancelacién
el segquro




Batetrmanio

Coordnnamon General de Admmnstracnon e

Coordinacién o
Dependencia:

Innovacién Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Gestidon de pago de infracciones por requerimiento

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-19

Fecha de' Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

e

Persona que

Elaboré: ///é’

- o

Responsable del \

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autor?%/
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o .
Patrismorio 9 ({;‘1
dteismion A Iy

) i

R FR P

Tl a %o

Guadaiajzra

Gestidn de ‘ infracciones por 'CGAIG-PATR-P-01-19
requerimiento

Gestidn tde pago de infracclones por Requerimiento
Avea de Vehiculos i Dependencia {resguardante de} vehicuio)

[Recibe en fisico y por
mensajeria

requernmiento de

pago de mfraccion

"Consutta en sistema

a que vehiculo ¥
coordinacién

. serienece

Envia por oficio copia
de infraccién a la
dependencia
solicitandoe page

Recibe oficio, copia
de infraccidn y
gesticha pRgo

Enwia por oficio
comprobante de pago
de infraccion

Recibe oficio,
comprobante de pago
de infraccion y io

archwa
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direcciodn: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Gestion de pago de infracciones trimestral

Caddigo de procedimiento: |CGAIG-PATR-P-01-20

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboro: Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que

£ Jaime Flores Contreras
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

// Responsable del ?
e ' .' ‘
. %é// érea quso: /4

)

Titular del la dependencia que Autoriza;
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Paeivanrie

| Gestion de pago de infracciones

trimestral

CGAIG-PATR-P-01-20

Gestion de pago de infracciones Trimestral

Secretaria de {a Hacienda Ptblica

Area de Vehiculos

Dependencia

~

Emite af sistema de-]

[ Trmestraimente )
&

consuita en sistema

Haciends e} adeudo |
de infracciones
vehiculares

~| ¢e Hacienda adeudo
de vehiculo municipal)

v
Envia por oficio copia
de infraccion ala
dependenciz
solicitando pago

Recibe oficin, copia
de infraccion y
gestiona pags

comprabanie
de pago

Envia por oficio
comprobante de pago
de infraccién

Recibe oficto,
comprobante de pago
de infraccidn y 1o

archiva
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Patieirnaoaiio

Coordinacion o
Dependencia:

Coordmacuon General de Admlnlstra0|on e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Siniestros

Procedimiento:

Baja de vehiculos del padrén de bienes municipales
por dictamen de pérdida total emitido por la
compania de seguros

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboré:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lépez Marmolejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Elaboro: 4////

——

Responsable del

area que

Titular del la dependencia que Autoriz

O/
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i Potelnmonic

seguros

B " de bienes
municipales por dictamen de pérdida
total emitido por la compaiiia de

Baja de vehiculos del padron de Bienes municipales por dictamen de pérdida totat emitido por 12 compania e seguros

Aseguradora

Area de Siniestros

Secretaria General {S§G)

O
e bl

Envia informe de
siniestros reporiados

Rectbe nforme y
revisa et estado de

digriamente via

COFrRy electanico

Ios siniestros de los
vehiculos

(" Emite dictamen de |
peérdida olat e
infonma por email 8
Siestros

i Perdids
total?

o

Gestiona reparacion
del vehicwlo

Reparacién

Entrega vahiculo

reparado a ia
dependencia

Verficia si ef vehicuio
es apto para ser
reparado

Apto para
reparacion?

Selcita vig oficio 18
reparacion a is
aseguradora

informa y solicitz via
oficin a S la baja del
vehiculo

Dictamen
de haia

@

l

_—

Gestiona pagos de

migtas v refrendos
pendientes

" |

Actualiza pagos
realizados en sistema

L

v

Indica tramites W
pendientes por

B

realizar & informa porl
e-mail 8 Sintestros
N ———————————

2
"
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Prokslopaedo

de bienes
municipales por dictamen de pérdida
total emitido por la compafia de

sequros

Raja de vehiculos del padron de bienes municipales por dictamen de pérdida totat emitido por la compaiiia de sequres

Aseguradora

Area de Siniestros

Secretaria Gensrat

Realiza ramites
pendientes indicadas
por ta aseguradora

v

—

Reajiza pago dei

vehiculo segin
contralo

~

v

-

(Enw‘a comprchante

de page via e-mani 2
Sinmesiras

ﬁe

v

Recibe ¥ firma
comprebanis de pago

I

Envia decreto e baja

via oficio

e —

Retihe decreto y
actuaiiza pagos
reglizados en sistems
o

b 4
)

Realiza baja del
vehiculo y del seguro

~

en cistema
b = J




5 2
,_V, o &Y
Gig

Dy "‘9 b
Gusadiaiafara

Coordinacion o Coordmacmn General de Admlnlstracmn e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Patrimonio
Area: Siniestros

Baja de vehiculos del padron de bienes municipales

Procedimiento: relativo a unidad robada y no recuperada

Codigo de procedimiento: |CGAIG-PATR-P-01-22

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboré: Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que

5 Jaime Flores Contreras
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que % Responsable del
Elaboré: %/’ area que eviso: /2/?

f e

Titular del la dependencia que Autoriﬂ»ﬁ//

_—
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st

no recuperada

vehiculos del de bienes
municipales relativo a unidad robada y

CGAIG-PATR-P-01-22

Bala de vehiculos de padrén de bDienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada

Dependencia

Area de Simiestros

Asegurasdfora

Secrataria General

informa rshs de
vehisulo v enwia
reporte y denuncia
vi3 ofisio J

P —

Reribe reparte de

v

Recibe reporte de

A

obe
e

v
—

Reaiiza of
seguirnenta de
denuncia

,{l@

sveneulo
enenntiado”

Fs;

informa v solvia haa
a Secrefana General
via oficio

rebo & informa a
Siniestros
3

T S

Reaibe oficia y
geshons framie de
baja

Realza pago de
muitas pendienies

Reakza pago de
efrende pendiente

Reafza framila de
pago segun tontrato
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Pty

"Baja de vehiculos del padron de bienes | CGAIG-PATR-P-01-22
municipales relativo a unidad robada y

no recuperada

Baja de vehiculos de padron de hienes raunicibates retativo a upidad robada v no recuperada

Dependencia

Area de Siniestros Asegtiradora

Secrataria Generat

Fago sagun
conirato

Recibe cecretoy |

wecibo de pagn T
e

Ingresa el pago a
Tesoreria

. ESN——

Realiza ia haia del
vehicilo y segure
correspoandiente en
sistema

Reatiza recuperacién
y solcits ef recurse
£CONGMICO @
Tesoreria

Envis decreto para
| baja dei vehiculo via
oficio

_____ —_—
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gu_bernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Siniestros

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Manuel Ruiz Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Jaime Flores Contreras

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Anuar Emanuel Lopez Marmolejo

Firmas Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020
Persona que Responsable del
Elaboré: ;/7 r /// area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

=l
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' Siniestro en eprtcpen vehiculos CGAI-TR-P-1-23

en posesion y/o propiedad municipal
Siniestro en el gue participen vehiculos en posesion ¥o propiedad municipal
Aseguradora Tesoreria - Area de Siniestros

Realiza y enwia ] Recibe nforme,
informe e simesiros wdentifica siniestro y
¥ia corree eiecgémcal capiura en sistema
> o

¥

v

-
Genera nmers de
expedienie y elahora

CoOnVemD
e
/;y
informa @ Tezoreria
Realiza descuentos | vig oficio v sohoita
via némina J‘ dsscuentos viz
nomina

v

r—ﬁ ,—
infoerma a Deple de | Eiabora vale para

Sinjestros via oficio l 7| ticeracitn de unidad

Reabe vale y libera

unidad

I

¢

Recibe unidad ¥
reahza formato de
valdacion

o Reparacion
cereecta’

Siy

L. Reparacion
@)
"\* Rechaza unidad y
soticita nueva
reparacion

| Captura reparacion }
l en sislema
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§ Porrirmonin

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

Guadalajara INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

NUMERQ DE LA DEPENDENCIA

UNIDAD RESPONSARBLE
SEMESTRE
Cantidad de personas que alberga 2! nmueble (individual o compartido}
Cala 98 Rentados OTROS
Resguardd
Cantidad de inmuebles gue resguarda y utiliza 'a Unidad Responsable
{UR} con
Robo Invadidss Vandafizades
Cantidad de inmuebles gue resguarda la Unidad Respensable (LR}
con reporte de
Cantidad ¢e inmuelies entregadces al Departamente de inmuebles
Compartes el inmueble
¢Han realizado modificaciones ¢ intervenciones al inmueble™
Capturisia
Nombre y firma Nombre y firma
Trtular de fa Direccion Trutlar de la Dependencia
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'CGAIG-PATR-F-01-03

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

oMy wa op
Gusdalajara

DEPENDENCIA
DIRECCION:
DEPARTAMENTG:
FECHA

KOMBRE DEL RESGUARDANTE:

NUMERO DE EMPLEADO.

El sernider Publico que firme come resguardante se cbliga a censervar y custodiar los bienes, adquiriende las
responsabilidades que se encuentren presentes en el Reglamente de Patrimenio fMunicipal en los articulos 4£, 45 Fracciones |,
Iy IV, 48y 47 asicomo los demds que le confieran las Leves y Reglamentos aplicables.

FIRMA DEL RESGUARDANTE

HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO

Formato BM-001
Mota: En el caso de bienes de uso compartido, el Mdmero Patrimonial debera aparecer en las cartas de resguardo de cadauno delos

responsables.
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Ei Pawriimonio

W e
Gandaiajzra

CGAIG-PATR-F-01-05 |

RECIBC DE RESGUARDC PROVISIONAL

RE CiB¥ Del Depatamente de Muebles ef mobiliano amba descnto a conformidad

OBSERVACIONES:

GUADALAJARA, JALISCO A DE 2019

ENTREGA RECIBE

N° DE EMPLEADO DESTING
N°® DE CUENTA PATRIMONIAL DESTING

UBICACION (DOMICILIO)

08 E DMPRIMIR

Formato BA.003
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RECIBi DEL PROYEEDOR XXXXXXXXXXXXXXXX LOS ARTICULOS QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION:

CARTID& BE: | wmopere | COSTC
il oesonraion [[woone T 2550,
e
e~
———
o ——
-.\1
~—
S
——
o t——
e
—
ESTE EQUIPO FUE ADQUIRIDO COH LA FACTURA xxxxxxx DE FECHA xx?x=lxxxx b

Guadalajara, Jal. FECHA sufusfuuss

Recibid
Firma

Farmals BH-114

MOMERE escobir el nombdre de Ia persona que recibe d2 mavas del proveedor

CARGO cargo de la persona que redbe 2] proveedor RO, DE EMPLEADC x00G

DEPENDENCIA ef rombre de su CODrdinaion, Secretana, 1<, {solo existen 14 dependendas)

DIRECCHON: escribir 12 Direccitn en la que estd adscrita Iz persona que recbe

UNIDAD: en el casg de pertenecer 2 vn3 Unsdad Departamental

COSTO" costo total de i3 factura

UR DE ASIGNACION FINAL ef nimero de a Unidad Responsable donde serd wifizado e articulp o donde se reasignara

FIRMA Y MOMBRE DEL RESPONSABLE DE REASIGRACION: 8¢ nombrede fa persona que recibe dos articdos para reasignarios o parasuuse
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3. Glosario

Drive: Sistema de almacenamiento via internet, para subir y/o compartir
archivos.

Cédula: Documento oficial ligado a los inmuebles propiedad municipal.
CIMTRA: Cludadanos por Municipios TRAnsparentes
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Expediente de compra: Conjunto de documentos referentes a la adquisicion de
algun bien o servicio, tales como factura, orden de compra, carta garantia, etc.

Denuncia: declaracion formal acerca de la comision de una conducta contraria
a derecho dirigida a la autoridad competente para su investigacion.

Acta de hechos: Hechos que se asientan por escrito y que resulta importante
registrar y conservar, ademas de ser requerida para la denuncia ante la
Fiscalia del Estado.

Acuerdo: Documento oficial emitido por Cabildo, el cual establece formalmente
entre dos o0 mas entes para obtener provecho mutuo.

Decreto: Documento oficial con caracter de disposicion emitido por Cabildo.
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4. Autorizaciones

!

MtresMat¥io-Efhesth Padiftd Carrillo

Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Ing. Saul Eddiardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ihiguez VVargas
Jefe de Departamento de Gestion de la
Director de Innovacion Calidad
Gubernamental Direccion de innovacion
Gubernamental

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Patrimonio dependencia
de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, CGAIG-
PATR-MP-01-1020, Fecha de elaboracion: Marzo 2017, Fecha de actualizacion: Enero
2021 Version: 01.
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