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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 

actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

altas, 

bajas, inventarios y donaciones de los 

bienes muebles / inmuebles / 

vehículos 

Actualización de cédulas de registro 

de bienes inmuebles 

Informe semestral de bienes 

inmuebles propiedad municipal 

Proceso de alta de bienes inmuebles 

en el registro de bienes de propiedad 

municipal 

Proceso de baja de bienes inmuebles 

en el registro de bienes de propiedad 

municipal 

Solicitud de disposición de bienes 

inmuebles por parte de las 

dependencias municipales 

Cambio de resguardo de bienes 

Muebles 

Informe Anual e Inventario de bienes 

muebles propiedad municipal de cada 

dependencia 

Informe semestral de bienes muebles 

propiedad municipal de cada 

dependencia 

Proceso de alta de bienes muebles a 

padrón municipal 

Proceso de envío a almacén de 

bienes muebles para baja del 

registro 

Proceso de modificación de registro 

de bienes muebles a estado de 

extraviado 

CGAIG-PATR-P-03-01 9 

CGAIG-PATR-P-03-02 11 

CGAIG-PATR-P-03-03 13 

CGAIG-PATR-P-03-04 15 

CGAIG-PATR-P-03-05 17 

CGAIG-PATR-P-03-06 19 

CGAIG-PATR-P-03-07 21 

CGAIG-PATR-P-03-08 23 

CGAIG-PATR-P-03-09 25 

CGAIG-PATR-P-03-10 27 

CGAIG-PATR-P-03-11 29 

CGAIG-PATR-P-03-12 31 

.._ ... 

Gu•dalajara 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 
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Proceso de reetiquetado de bienes 
muebles 
Actualización de Resguardos 
Vehicul�res 
Altas de Vehículos en el Registro 
Oficial de Bienes Patrimoniales 
Asignación de Vehículos a personas 
Servidoras o Funcionarias Públicas 
Proceso de baja de Vehículos 
Municipales por no cumplir con los 
requisitos 

, . 
mmImos indispensables 

para la prestación del servicio 
Proceso de baja de Vehículos por 
donación 
Gestión de pago de infracciones por 
requerimiento 
Gestión de pago de infracciones 
trimestral 
Proceso de baja de vehículos del 
padrón de bienes municipales por 
dictamen de pérdida total emitido por 
la compañía de seguros 
Proceso de baja de vehículos del 
padrón de bienes municipales relativo 
a unidad robada y no recuperada 
Siniestro en el que participen 
vehículos en posesión y/o propiedad 
municipal 

Código del procedimiento 

CGAIG-PATR-P-03-13 33 No 

CGAIG-PATR-P-03-14 35 No 

CGAIG-PATR-P-03-15 37 No 

CGAIG-PATR-P-03-16 39 No 

CGAIG-PATR-P-03-17 41 No 

CGAIG-PATR-P-03-18 44 No 

CGAIG-PATR-P-03-19 46 No 

CGAIG-PATR-P-03-20 48 No 

CGAIG-PATR-P-03-21 50 No 

CGAIG-PATR-P-03-22 53 No 

CGAI G-PA TR-P-03-23 56 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

D Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles / inmuebles / vehículos 

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

CGAIG-PA TR-P-03-01 

Agosto 2024 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

............. 

Gu.dat.Jara 

9 



n , Adminiatraciónw • lnnovacion 

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

CGAIG-PATR-P-03-01 

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

Áreas de Muebles / Inmuebles I Vehículos 

Revisa los formatos 
en sistema. los 
primeros 5 dias 

hábiles de cada mes 

Captura información 
en los forma os 
actualizando la 

plataforma y dnve 

Recibe y archiva 
comprobante de 

plataforma 

Se envía oficio 
informando a la 

Dirección de 
ransparenc1a del 

Munic,p10 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Actualización de cédulas de registro de bienes 
inmuebles 

CGAIG-PATR-P-03-02 

Agosto 2024 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

.,_ .....
GuadalaJara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Actualización de cédulas 
inmuebles 

registro de bienes CGAIG-PATR-P-03-02 

Actualización de cédulas de registro de bienes inmuebles 

Área de Bienes Inmuebles 

Planea y establece las 
zonas a verrficar 

Identifica en el sistema de 
patrimonio municipal e 

imprime cédulas 
correspondientes 

Organiza cédulas y acude 
al sitio 

Torna ev1denc1as 
fotográficas real1Za 
levantamiento de 

información y real1Za 
observaciones 

Registra la 1nformac1ón en 
bitácora 

Revisa 1nforrnac1ón y 
actual1Za cédula en sistema 

áe patrimonio municipal 

Elabora oficio a la 
Dirección de Patnmonio 

con la 1nformac16n 
actuahzada 

Actualiza e, pedtente en 
fi s1co y en sistema áe 
patnrnonio mun1c1pa1 

12 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad 
municipal 

CGAIG-PATR-P-03-03 

Agosto 2024 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Goo,e,rnooe 

Guadat.Jar.a 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

13 
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Informe semestral 

munici al 

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad municipal 

Área de Bienes Inmuebles Dependencias 

Envía circular y formatos Recibe ormatos y cote¡a la B1OO1 y BIOO2 a través de 
correo electrónico para su 

:e información en su base de 

correcta revisión datos 

R
COlllCtde la 
formación? 

S1 y No 

L...-.+ 
Firma de conformidad 

formatos de resguardo 

L 
Actualiza 1nformac1ón en :: Env;a forma os de resguardo 
sistema CIMTRA y PNT a través de oficio 

1 i 
Archiva resguardos en 

Informa InconsIstencIas y e.:pedIentes .__ 
aclara dudas 

¡ 

Reallza correcciones 

1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

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

CGAIG-PATR-P-03-04 

Agosto 2024 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 
i:< 

1 ng. Noé Chávez Luévanos 

"'°""""° .. 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

15 
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Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro de 
bienes de ro iedad munici al 

CGAIG-PATR-P-03-04 

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

Secretaría General Área de bienes Inmuebles 

Remite acuerdo de 
adQUISICIÓn de inmuebles a t-----------t>t 

través de oficio 

Recibe acuerdo de 
adquisición reciente de 

bienes inmuebles 

Remite información faltante a 
través de oficio al área de 

inmuebles 

Revisa acuerdo ¡, 
documentación convenida 

(. Documentación 
completa? 

No S1 

Se solicita documentación 
�--.i fa1tante a través de correo a 

Secretaria General 

Realiza apertura de cédula 
en sistema e 1mp11me 

Acude al s1t10 y toma 
ev1denc1a fotográhca 

Realiza informe 
complementa la cédula en 

sistema e 1mpnme 

Informa a Secretaria General 
a través de oficio 

Genera e,ped1ente f·s1co ¡, 
en sistema de pat11monio 

municipal 

Arcn1va e,ped1ente , acuse 
de of1c10 de Secretaria 

General 

"°""'""'"' 

Guadal.ajara 

\,,J 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

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

CGAIG-PATR-P-03-05 

Agosto 2024 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Goboomode 

GuadalaJara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

17 
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Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro 
de bienes de propiedad municipal 

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

9 
Remite decreto de ba¡a a 
traves de oficio al área de Recibe y analiza decreto 

inmuebles 

� 

0)-
Registra documentación o 

acto traslativo de dominio en 
sistema de patnmorno 

munic1pa1 

� 

�Registros 
formalizados? 

No 

"'<)/ S1 

Se informa la falta de 
'--!O 1nformac1ón o documentac1on 

a través de oficio 

� 

0-="" 

Loca11za cédula en sistema , 
realiza las anotaciones � 

correspondientes 

• 
Ane; a documentac1ón al 
e,ped1ente rs1co � d1g�a1 

• 
Cambia estatus del inmueble 

de 'ba¡a en sistema e
1mpnme cédula nueva 

• 
Se informa a Secretar a 

General a través de oficio 
sobre las rriod1ficac1ones en 

cédula• 
Se ane,a cédula impresa a1 

oficio 

... 
Se remite informe de oa1as 

-O de inmuebles a la Tesorer a 
Mun1c1pa1 

""'-ne .. 

GuadalaJara 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: --fr---.-

Coordinación General de Administración e
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

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

CGAIG-PATR-P-03-06 

Agosto 2024 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

0.C...nodo 

GuadalaJ11r11 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Solicitud de disposición de bienes inmuebles 
arte de las de endencias munici ales 

Solicitud de disposición de bienes inmuebles por pane de las dependencias municipales 
Autoridad competente Área de Bienes Inmuebles 

Q 
Envía solicrtud y Revisa solicitud y 

oficio de interés de corrobora en sistema 
inmueble disponible la d1sponibílidad 

No 
�D1sponibil1dad?

X SI 

-
Envía respuesta 

negativa Justificada 
� 

Recibe respuesta - 1 

c6 
Informa al sohc1tan e 

�

Requiere v1s1ta? 
S1 

NO 

Se entrega bien 
inmueble 

Agenda v1sna con los 
1n eresados 

:,Cubre las 
necesidades? ¡ 

X 
Acude al inmueble , 

realiza recorrido 
S1 No 

;;; Archiva sO11c1tud 
Dtorga segu1m1ento al 

� proceso de 

� 

formal1Zac16n de 
contrato 

20 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Cambio de resguardo de Bienes Muebles 

CGAIG-PATR-P-03-07 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

21 
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Cambio de resguardo de Bienes Muebles 

Cambio de resguardo de Bienes Muebles 

Dependencia Área de Bienes Muebles 

Realiza y envía Recibe y anal1Za 
solicrtud en sistema 

; 
solicitud por correo 

de patnmonio electrónico 
municipal Institucional 

i 
lEs correcta? 

No S1 

Actualiza o corrige su 
sohc1tud 

.:. Correctos? 

i 
-+ Regresa sol!c1tud 

Recibe re�puesta 

t 

Actualiza la sollc1tud 
e informa a la .,_ 

dependencia 

,. 

"'"'-modo 

GuadalaJua 

'-J 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

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

CGAIG-PATR-P-03-08 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Informe Anual e Inventario bienes 

ro iedad munici al de cada de endencia 

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

9 
Elabora y envía 
circular en los Recibe y analiza 

primeros días de circular 
septiembre 

tmpnme reporte de 
resguardo y remite � 

por oficio 

� 
Recibe ) revisa 

,_ 

reporte de resguardo 

iEs correcta? 

S1 

No 

,, 

Regresa so11c1tud Recibe respuesta 
para corrección negativa 

l 
Registra y archiva Actualiza o corrige su 

--+ reportes de 
resguardos solicitud 

1 

i, 

"°""'"°"" 

GuadaLljara 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Informe semestral de bienes muebles propiedad 
municipal de cada dependencia 

CGAIG-PATR-P-03-09 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 
f 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

GobiNnoct.t 

Guadal.ajara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

25 
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1 nforme semestral de bienes 

munici al de cada de endencia 

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

9 
Actualiza formato 

BM-001 

Elabora y envía Llena formato 
circular solicitando . BM • 001 y envóa 

informe oficio 

� 
Recibe y analiza 

formatos 

"Es correcta? 

S1 

X 
No 

� 

Elabora > envía of1cI0 Recibe respuesta 
con observaciones , actualizada ,' corrige 

observaciones 

� Registra y archiva
formato: 

26 



n t Administración w • Innovación

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de alta de bienes muebles a padrón 
municipal 

CGAIG-PATR-P-03-10 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

_,..,,.. 
Guadalajara 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

27 



Admini1tradón 
• tnnovaclon

Proceso de alta de bienes muebles a padrón 
munici al 

CGAIG-PATR-P-03-1 O 

Proceso de ,>1(11 de btents mueble) o padron mu111c1pat 
Dependencia Área de 1J1ene5 muebles 

9 
En\ a ¿, oed,en!P. de 

:orr.r,1a oe 'º'"'ª
• s,,a o a tra•,e; de
,arreo e•ectron,co

Rea ::a 'Crf"a'o E.r.' 
00� , �e ar.,; 3 a 

� c-:cs,e"!� 

O·-· �---<X

, ' 
R,e, ;a •a 'unc,or . e 

éOilO de o•e�i:, 

'�'un:,� pe o� 
G�aáa,a¡ara ·.,11€n'e 

SOi,. :3 ron ... �•o 
6 1,1 Q<)J 

Gerera e ,,prin·>? 
a11a • e1,q�e:a de t,,>?ri¡..

, ... u�r,e 

Se ,• Qc'!la e., t, '!'' ·1
M------------+---------1 ,,.\..1-'?0 i? . :e enr-?ga 

a ta �'·9 �a 
' , 
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n t Administracion w e tnnovaclon 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

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

CGAIG-PATR-P-03-11 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó· 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

29 



fil 
Administración

• Innovación 

Proceso de envío a almacén de bienes muebles para 
ba·a del re istro 

Proceso de envio a almacén de bíenes muebles para baja del registro 
Dependencia solicitante 

Realiza y env,a 
formato BM-002 con 

Área de Bienes Muebles 

so11caud a ravés del 1-----+---.
s1stema de patnmonio 

Recibe formato , 
revisa s011crtuo 

mumc1 al 

Corrige o actua1 12a 
sollcituel 

Recibe respuesta 

�Es correcta la 
solicitud? 

No 

Regresa la sohc1tud e 
informa a la 

dependencia 

negativa por correo -------+----------' 
electrónico 

Se denva la soltcnud 
al área 

correspondiente 

�Es mueble 
ordinario? 

Dirección de Innovación 

Recibe la sollcrtud ) 
Si 

X ,,_ _____ ..._ __ __., dictamina el equipo 

No 

Die amma e1 bien 
mueble ordmano 

Se agenda la 
recepción de los 

ll1enes en almacén 

Revisa y coteJa los 
bienes de acuerdo al 

formato 

No 

"Coinciden los 
bienes? 

Si 

1rma Ge conform1da 
, se mod1f1ca el 

esta us de los bienes 
en el sistema de 

atnmonio mumc,pal 

de computo y,o 
te1ecomunicac1ones 

Env,a C11ctamen por 
correo electrónico 
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r:J • Adminiatración

w • lnnovacion

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

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

CGAIG-PATR-P-03-12 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

0..-nodo 

GuadalilJ•r• 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

31 



n , Admini1tración

'AJ • lnnovaclon

Proceso de modificación de 

muebles a estado de extraviado 

Proceso de modificación de registro de bienes muebles a estado extraviado 

Usuario Dependencia 

9 /' \ 
Envía a través de 
oficio la denuncia 

Realiza acta de y acta de hechos a 
hechos. presenta la Dirección de 

denuncia an e fiscalía Patrimonio. 
remitiendo copia a la 

l Sindicatura
\... ./ 

Remite a su superior i 
Jerárquico 

tn el supuesto , 
que hubiere sido 

el causante 
realizará una carta 
compromiso para r S1 se niega a ' 

el pago realizar la carta 
, correspondiente _,, compromiso el 

1 ¡efe inmediato 
,_ 

debe presentar la 
denuncia ante la 

Contraloria 

\... Ciudadana 

ó 
1 

o 
Revisa acuerdo � 
so1tc1ta pago al 

usuano 

' 

� 

Patrimonio 

Cambia el estatus 
del bien a 

.. 
• ex1rav1ado' en

sistema

• 
r 

Conforme al acta 
de hechos se 

revisa s1 se incurre 
en negligencia 

sobre el extravi o 
del bien 

" 

X 
S1 t. 

,Existe 
negligencia? No

/' 
En caso de no 

e;.1shr negligencia 
el usuano no está 

obligado a 
reponer o pagar et 

bien y se 
procedera a 

solicrtar la ba¡a 

\.. 
correspondiente 

1 

r Recibe 
comprobantes de 

► 
pago vía oficio , 
cambia esta u: 
del bien a baJa 

'\. en sistema 
1 

Recibe y revisa 
acuerdo de Pleno 

't 

Cambia estatus 
del bien a ba¡a 

en sistema 

Contraloría Comisión Edilicia 

o 
1 

i 
' / \ 

Recibe of1c10 
define 

responsabilidad y 
envía resolución a 

la Dirección de 
Patrimonio 

Dependencia y 

\.. 
usuario 

¿ 
2 

Recibe 
e,ped1entes se 

turna i' se 
presenta a Pleno 

t 

' 

"°""""" .. 
Guadalajara 

� 

Pleno del Ayuntamiento 

Se analtZa 
,_,. expediente en el 

pleno 
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n t Administración u • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de reetiquetado de bienes muebles 

CGAIG-PATR-P-03-13 

Agosto 2024 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

/ 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Goboemode 

Guadalajara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

33 



r:J • Administrac•on

w • lnnovaclon

Proceso de reetiquetado de bienes muebles 

Proceso de reeliquetado de bienes muebles 

Dependencia Área de Bienes Muebles 

Real12a sohc1tud en el 
sistema y envía 

correo 

Firma de conforrnIdad 

Recibe correo y 
revisa Ias solicitudes 

No 

�Correctos? 

Autoriza la solicitud e 
informa a la 

Dependencia vía 
correo electrónico 

Declina la sohc,tud e 
informa a la 

Dependencia vI a 
correo electrónico 

Acude a la 
�----iDependenc1a , revisa 

I0� bIene, a etIQueta1 

No 

x--0 

Ettoueta I0s bienes 

Termina , archiva 
,0I1,;itud 
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n t Administración w • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Actualización de Resguardos Vehiculares 

CGAIG-PATR-P-03-14 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

GoboNM .. 

Gu1daYjara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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rJ • Adminiatracíon

w e lnnovaclon

Actualización de Resguardos Vehiculares 

Actualización de Resguardos Vehiculares 
Área de Vehículos Dependencia 

Solicita vía circular 
actualización de 

resguardos físicos 
Realiza actualización 

Recibe y revisa 
resguardos 

S1 No 

iEstá 
correcto? 

Notifica a ta 
Dependencia via 
oficio ,. solicita 
correcciones 

Cote¡a resguardo con 
el veh,cuto 

Captura en el sistema 
tas observaciones 

No Si 

1. Tiene golpes y10
licencia vencida? 

Se solicita reparación 
yto renovación de 

11cenc1a 

-------+--------

de resguardos 

Env1a información 
correcta 

Autoriza resguarde , 1---------+-----------.c 
10 archiva 

Rea112a 
correcciones 

Reparac1on ;:o 
licencia nue11a 

............ 
Guadalajar� 

'-J 
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fJ t Adminiatración

w • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes 
Patrimoniales 

CGAIG-PATR-P-03-15 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

37 



n t Administración
'IJ • Innovación

Altas de Vehículos 

Patrimoniales 

Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes Patrimoniales 

Proveedor 

Entrega fisicamente 
factura onginal y 

vehículo al Oepto de 
Vehículos 

Área de Vehículos (Administrativo) Área de Vehículos !Operativo) 

Recibe factura 
onginal y vehículo 

Revisa vehículo y 
cote¡a con factura. 
toma fotografías y 
elabora inventario 

Resguarda vehículo)' 
factura ong1na1 

Gestiona placas ante 
Sec.retaria de 

Hacienda del Estado 

Ingresa en el sis ema 
los datos del veh·culo 

e inventario 

Genera número 
patnmonial y 
resguardante 
prov1s1ona1 

Entrega alta a 
Tesorera y 

Combustibles v,a 
oficio 

Prepara resguardo y 
1------+---- veh·culo ,· entrega a 

la dependencia 

38 



rJ • Adminiatradón

'6J • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Asignación de Vehículos a personas Servidoras o 
Funcionarias Públicas 

CGAIG-PATR-P-03-16 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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r'.J ll Administración
'6J • tnnovaclon

Asignación de Vehículos a personas Servidoras o 
Funcionarias Públicas 

CGAIG-PATR-P-03-16 

Asignación de Vehículos a personas Servidoras o Funcionarias Públicas 

Dependencia Área de Vehículos 

RealiZa s01tc1tud de 
vehículo vía oficio 

t--------+------_.,1 Rec1be oficio y revisa
solicitud 

� Vehículos 
disponibles? 

Informa a la 
Dependencia via 

OflCIO 

No 

Selecciona Vehículo 
de acuerdo a 
necesidades 

Asigna resguardante. 
actualiZa el sistema e 

1mpnme carta de 
resguardo 

Entrega Vehículo y 
.--------------ii-----------i carta de resguardo a 

la Dependencia 

Fiíma ¡ regrefa carta t---------+-------..i
de resguardo ong1na1 

Archiva carta de 
resguardo ong,nat 

firmaela 

Got:W!'t't'IOIH 

GuadalaJ•r• 

'-"' 
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1:1 t Admlni•tracion
w e lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

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

CGAI G-PA TR-P-03-17 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

41 



n t Administración
w e lnnovadon

Proceso de baja de Vehículos Municipales por no 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 
para la prestación del servicio 1 /2 

CGAIG-PATR-P-03-17 

Proceso de baja de Vehículos Municipales por no cumplir con los requisitos mínimos indispensables para la prestación del servicio 
Dependencia Taller Municipal Área de Vehículos Secretaria General 

9
Entrega vehículo a Emite dictamen de Taller Municipal para 1---+---' . .i incosteabilldad desu reparación reparación correspondiente � No 

..-------<"X">------, 

l Tiene infracciones
el vehículo? 

Gesliona pago de
Infracciones 

Recibe en físico 
dictamen y vehículo ¡.completo sin 

infracciones 

Modifica el status del 
vehículo a almacén 

en el sistema 

1 
Elabora, envIa oficio 
a secretana general 1----+-----� 
"""''°"' " ,., 6 

Recibe decreto 

l 
Rea11za pago de ba¡.; 
ante la Secretaria de 

Hacienda 

E¡ecuta d1spos1c1on 
final de acuerdo al 

decrelo 

T 

Decreto de oa¡a 

--01 
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n . Adminiatradónw • lnnovacion 

n los requisitos mínimos indispensables 
stación del servicio 2/2 

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

Área de Vehículos 

Proceso de 
d1spos1ción final 

e entrega vehículo a 
disposición final y se 

levanta acta de 
entrega recepción 

Se da de ba¡a 
definitiva del sistema 

y se gestiona 
cacelac1ón del seguro 

43 



n t Administración
\IJ • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de Vehículos por donación 

CGAIG-PATR-P-03-18 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó: 

Got»omodo 

Gw,dalaJara 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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r:J t Admlniatración
w • lnnovaclon

Proceso de baja de Vehículos por donación 

Proceso de baja de Vehículos por donación 
Autoridad competente Área de Vehículos 

Realiza solicitud de 
vehículo vía oficio 1---------+-------�

Recibe decreto y 
realiza proceso de 
d1spos1c1ón final de 
acuerdo al decreto 

s ado del 
vehículo a estado de 

"almacén· en el 
sistema 

Realiza pago de baJa 
ante la Secretaria de 
Hacienda del Estado 

Acuerda con el 
oeneficiario fecha y 

lugar de entrega 

Se entrega vehículo 
donado y se levanta 

acta de entrega 
recepción 

Se da ba¡a definitiva 
del padrón ¡· se 

gesliOna cancelación 
del seguro 

45 



r:J • Administración

'6J • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Gestión de pago de infracciones por requerimiento 

CGAIG-PATR-P-03-19 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

"""'-'nodo 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revi 
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n t Administración
'AJ • lnnovaclon

Gestión de pago de infracciones por requerimiento 

Gestión de pago de infracciones por requerimiento 

Área de Vehículos Dependencia {resguardante del vehiculo) 

ecibe en físico y por 
mensa¡ería 

requenm1ento de 
pago de infracción 

Consulta en sistema 
a que vehículo y 

coordinación 
pertenece 

Envía por oficio copia 
de la infracción a la 

dependencia 
solicitando el pago 

Recibe 0!1c10 
comprobante de pago 

de infracción , 10 
archiva 

Recibe oficio copia 
de 1nlracc1ón f 
gesbona pago 

Env a por oficio 
comprobante de pago 

de 1nfracc1ón 

--
Gwidalajara 

'-J 
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n t Administración

\IJ • lnnovaclon

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Gestión de pago de infracciones trimestral 

CGAIG-PATR-P-03-20 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó· 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

48 



rJ t Administración

w • lnnovacion

Gestión de pago de infracciones trimestral 

Gestión de pago de infracciones trimestral 

Secretaria de la Hacienda Pública Área de Vehículos 

Emite al sistema de 
Hacienda del Estado 

el adeudo de 
infracciones 
vehiculares 

Trimestralmente 
consulta en sistema 

t----�--- de Hacienda del 
Estado adeudo de 
vehículo munic1 al 

nvia por oficio copia 
de infracción a la 

Dependencia 
SOIICilando pago 

Recibe o icio 
comprobante de pago 

de infracción � lo 
archiva 

Dependencia 

Recibe oficio. copia 
de infracción y 
gestiona pago 

Envía por oficio 
comprobante de pago 

de 1nfracc1ón 

49 
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Administración w • lnnovacion

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

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

CGAI G-PA TR-P-03-21 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó· 

GoboHN>O. 

GuadalaJ.ir,1 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

so 



r:I t Administración
w • lnnovacion

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido por 
la compañía de seguros 1/2 

CGAIG-PATR-P-03-21 

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

No 

Aseguradora Departamento de Vehículos Secretaría General ( SG) 

9 
Envía mforme de 

siniestros reportados 
chariamente vía 

correo electrónico 

Emile diclamen de 
pérdida total e 

informa por emall aI 
Oeoto de Vehículos 

t 
�Perdida 

to1aI? 

Reibe informe ., 
1-----+----.i revisa el estado de 

- los siniestros de lo! 
vehículos 

Si 
Venf1Ca sI el veI1icuI0 

es apio para ser 
reparado 

s, t 
�Esta 

correcto? 
Sohc1ta vía oficio la 

,._,, reparación a la 
aseguradora 

Gestiona reparac1on 1+----+------
del vehículo 

é 
T 

Reoarac1on 

Entrega vehIcuI0 
reparado a Ia 
Dependencia 

Indica los trarnrtes 
pendiente! poi 

Informa � solicrta via 
oficio a Secretaria 
General la ba¡a del 

vehículo 

Gestiona pagos de 
multas � refrendo, 

pendiente, 

,L. 

Actualiza pago, 

No 

-

realizar e informa por ..,_f----i--

ematl al Oeo10 de 
Veh1cuio; 

realtzados en s,sterna 

1 
0 

� 

Dictamen 
óe ba¡a 

.......... 

GuadaS.Jara 

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

CGAIG-PATR-P-03-21 

Gobnnod• 

Guadalajara 

'\,,J 

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

Aseguradora Departamento de Vehículos Secretaría General (SG) 

Realiza pago del 
vehículo segun 

contrato 

Envía comprobante 

ReaI12a trámrtes 
pendIen1es Ind,cados 
por la aseguradora 

de pago via ema,I al 
f--

-----+--- Recibe y firma
Departamento de comprobante de pago 

Vehículos 

Recibe decreto , 
actualiza pagos 

reaIIzados en sistema 

Reattza baJa del 
vehículo y del seguro 

en sistema 

Env,a decreto de baJa 
v,a oficio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

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

CGAIG-PATR-P-03-22 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Responsable del 
área que Revisó· 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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w e lnnovacion

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

CGAIG-PATR-P-03-22 

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

Usuario o resguardante 

epo a los hec os a 
cualquier elemento 

de segundad. 
aseguradora y 

su erior ·erar u1co 

Levanta y remite acta 1---+---' 
de hechos 

Departamento de Vehículos Aseguradora 

Recibe y ana112a acta Recibe reporte de 
de hechos y reporte i.--+---trobo e informa al área 

de robo de veh;culos 

Asesora y acompaña 
a la realización de la 

denuncia ante la 
Fiscalía del Estado 

así como en la 
acreditación de la 

propiedad 

S1 

Remite copia de 
denuncia a 
Sindicatura 

"Veh:cu10 
encon rado? 

Informa y sol1c1ta ba¡a 
a Secretaria General 

vía oficio 

No 

Secretaria General 

Recibe oficio > 
�-----+-----------t-----,ll't gestiona trámne de 

ba¡a 

A 
r, 

Realiza pago de 
multas pendientes 

Realiza pago de Realiza tran1te de,__ ____ refrendo pend,�nte \ ,__ ___ _.. 
ba¡a de placas pago segun conlrato 

B 

G<bsnodo 

Guadal.ajara 

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

Proceso de baja de Vehículos del padrón de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada 
Usuario o resguardante Oepanamento de Vehículos Aseguradora Secretaria General 

Recibe decreto ,· 
f€Clb0 de pago 

1 

Envia decreto para 
1<11--+------------+-----i ba¡a del vehículo v1a 

OflCIO 

l 
ingresa el pago poi 

indemn12ac1ón a 
Tesorería 

Recibe el reobo de 1
tndemn12ac1ón 1<1---+--------' 

l 
Realiza la ba¡a del
veh:cu10,. seguro 
correspondiente en 

sIs1ema 
1 

0)-
A 

Realiza recuperación 
1 so1Ic1ta el recurso 

económico a 
Tesorena 

_________ ¿

c.ai..,.,.,. 

Guadalajara 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Coordinación General de Administración e 
innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

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

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

CGAIG-PATR-P-03-23 

Agosto 2024 

Juan Ignacio de la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Firmas: Fecha de Autorización: Agosto 2024 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable de 
área que Revi o: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� . . ' . 
�� ' . ' .. ' ,. . � , . ..., 
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e lnnovacion 
a.,,_..,,.. 

Guadala)ara 

\,,,J 

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

CGAIG-PATR-P-03-23 

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

Aseguradora Tesoreria Departamento de Vehículos Contraloria 

Realtza y envia 
informe via correo 

electrónico 

Recibe informe 
1-----+---------------+--- identifica siniestro 1 

captura en sistema 

Genera número de 

Recibe SOIICIIUCI para 
1-----+----.i análisis y definición 

de responsab1hdaaes 

S1 

,Existen 
responsab11JC1ades? 

e1pediente y elabora 1<t----+--------< 

Rea112a descuentos 
vía nómina l<t----+----1 

Informa al 
Departamenlo de 

Veh,culos v1a of1c10 

convenio 

Informa a Tesorería 
vía oficio i sollcaa 

descuentos v·a 
nómina 

Elabora vale para 
liberación de unidad 

Recibe vale , libera 
unidad 

1-----+-----------------1-------, 

Reparac,on 

Recibe unidad 1 
rea11za formato de 

validac1on 

l ven·culo 
reparado º 

Rechaza unidad , 
sollcrta nueva 

reparación 

Captura reparac1or 
er sistema 

No 

s, 

57 



n t Administración w • lnnovaclon

Cédula Cuenta 
de Patrlmo 

Registro lá 1 

-

"' 

Nombre 
del 

Inmueble 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: 
DEPARTAMENlO: 

CAPTURISTA 

RB.ACION DE RESGUARDO DE 
UNIDAD RESPONSABLE (UR): 

Concepto 

lrmueble 
(Oficinas, Domlclio y Cruces Colonia 

Bodeges, 
Mód�os, 
Otro..) 

Nl'.mero 
Estado de 

F11lcodel persona 
Inmueble sque 

Nombre y fi nna del till.llar 
de la Dependencia 

Nombre y firma del 
titular de la UR 

-- -

Ob servaclones 

Gol>lomode 

�1d;alaj;ar;a 

'-' 

1 F'ECHA DE CAPTURAIEUBORACIÓlt 1 

Nl'.mero 
de 

emplea Nombre Firma del 
do del completo del R rd 

resguar Resguardante esgua ante

dante 
--

Nombre y firma del titular del 
Enlace Administrativo 
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 
Guadalaja,a 

NÚMERO DE LA 
DEPENDENCIA 

UNIDAD RESPONSABLE 

SEMESTRE 

Cantidad de personas que alberga el 
inmueble (individ ual o compartido). 

1 Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza 
la Unidad Responsable (UR) con: 

!Cantidad de inmuebles que resguarda la
Unidad Responsable (UR) con reporte de: 

Carta de Rentados OTROSResguardo 

Robo Invadidos Vandalizados 

¡cantid ad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles:

'Compartes el
_Inmueble: 

¿Han real iz ado modificaciones o
intervenciones al inmueble? 
Cap turista

Nombre y firma 

Titular de la Dirección 

Nombre y firma 

Área Administrativa Conforme 

Nombre y firma 

Titular de la Dependencia 

Nombre y firma 
Titular del Enlace Administrativo 

Formato B1-002 

"""'"""' .. 

Gu•d•laJ•r• 

1 
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021-2024 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

DEPENDENCIA: 

DIRECCIÓN: 

DEPARTAMENTO: 

FECHA: 

uso NÚMERO DE 
Nº ÚNICO DESCRIPCIÓN (marca, modelo, serie, color) CUENTA COMPARTIDO• 

PATRIMONIAL PATRIMONIAL Si No 

NOMBRE DEL RESGUAROANTE: 

NÚMERO DE EMPLEADO: 

El servidor Público que firme como resguardante se obliga a conservar y custodiar los bienes, adquiriendo las responsabilidades 
que se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en los artículos 44, 45 Fracciones 1, 11 y IV, 46 y 47, así 
como los demás que le confieran las Leyes y Reglamentos aplicables. 

NOMBRE Y FIRMA 

JEFE INMEDIATO 

FIRMA DEL RESGUARDANTE 

NOMBRE Y FIRMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

Formato BM-001 

Mota En el caso de bienes de uso compartido. el Múmero Patnmornal deberá aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de los 

responsables 
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Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Patrimonio 

Dependencia 
Unidad Responsable 

·Fecha de elaboracT&i
·- • 

Nº de solicitud

Número 
1 patrimonial/e 

N' édulalnúmerumer� ; o de control consecutivo intemo 0

1 
2 
3 

unidad de 
medida 

Nombre v firma 
Elaboró formato 

Descripción del Bien 
(grupo de bien, tipo de 

bien, color, marca, 
modelo, serie) 

Nombre v firma 
Dirección Patnmonio 

Fecha illJreSO a 
Para uso ellCluslvo la bodega 
del Departamerto Namredela 

deMJebles bOdega 

"' 

Departamento de Muebles 

Sollcltud de envio al almacén 

Ubicación física de los 
bienes/domicilio del 

inmueble 

Nombre y firma 
Revisó y emite opinión técnica 

Nombre y firma 
Área administrativa conforme 

Nombre y firma det Jefe 1 

lncosteable 
reparación 

Departanerm 

l Nombre y firma qLíen lfllresó -
bienes al almaO?n en 

l Sistema ADMIN 

Tipo de 
. l .. ��l��'!� 

Nivel funcional 

No 
funcional 

para el 
Gobierno 
Municipal 

Desuso 

Nombre y firma 
Validación opinión técnica 

Nombre y firma 
Ingresó a almacén 

-

Envío a almacén 

Justificación (resultado de 
la opinión técnica) 

Sello de la Unidad 
responsable 

Sello de la Dirección ele 
Patnmonio 
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RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

NÚMERO DESCRIPCIÓN Resguardante Cuenta origen 
Nº 

PATRIMONIAL DEL ARTfcULO Origen (número de UR/Cuenta 
emDleado) mtrimonial 

1 

2 

3 

5 

R E C I B Í: el mobiliario arriba descrito. 
------------------

OBSERVACIONES: 

GUADALAJARA, JALISCO A DE 2022 

ENTREGA RECIBE 

Nº DE EMPLEADO DESTINO 

N º DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO __ 

UBICACIÓN (DOMICILIO) _____________ _ 

NOTA: f A\:OR DE ANULAR LOS CAMPOS t:J_Q_!,LHLIZADOS E IMPRIMIR EN.HOJ.�M!;�_RJ;;_JADA 

Fonmto BJ\l-003 

62 



n t Adminiatración w e lnnovacion 
Gobie,node 

Glladalajara 

"-J 

OC XXXX/2020 

1 RECIBÍ DEL PROVEEDOR XXXXXXXXXXXXXXXX LOS ARTÍCULOS QUE SE DESCR IBE A CONTINUACION: 
---· ---- ----·--------------------------------- ---- -··---··- ··----

NO. 

CONSECUTIVO 

.. -- -· 

CANTIDAD DESCRIPCIÓN 

. - - .. ·-

MARCA 

COSTO 

MODELO UNITARIO 

NETO 

-

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

SERIE 

Guadalajara, Jal. FECHA xx/xx/xxxx 

Recibió 

Firma 

Formato BM-004 

NOMBRE: escribir el nombre de la persona que recibe de manos del proveedor 
CARGO: cargo de la per$0na que recibe del proveedor NO. DE EMPLEADO xxxxx 
DEPENDENCIA: el nombre de su Coordinación, Secretaría, etc. (solo existen 14 dependencias) 
DIRECCIÓ N: escribir la Dirección en la que está adscrita la persona q ue recibe 
UNIDAD: en el caso de pertenecer a una Unidad Departamental 
COSTO: costo total de la factura 
URDE ASIGNACIÓN FINAL: el número de la Unidad Responsable donde será utilizado el artículo o donde se reasignará 
FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONSABLE DE REASIGNACIÓN: el nombre de la persona que recibe los artículos para reasignarlos o para su uso 
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PRIMER INFORME SEMESTRAL DE VEHÍCULOS 2022 
•,·ro.,•·· 1· 

C..11.1d,1f;lJ,1t,\ 

PROG. 
1 
2 
3 

DEPENDENCIA 
PERIODO 

NO. PATRIM. PLACAS MARCA 

Nombre y firma del titular 
de la Dependencia 

TIPO 

UNIDAD RESPONSBALE 
FECHA DE ELABORACIÓN 

MOD. RESGUARDANTE 

Nombre y firma del titular 
de la UR 

Gobiefnolie 
Guadalajara 

\,J 

TIPO DE USO ESTADO FISICO 

Nombre y firma del 
Enlace Administrativo 
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4!i 
Guad.,{nj.1h1 

DEPENDENCIA: 

N.PAT. 

------ ··•--· 

PLACAS 

-- -·--

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL 

DIRECCION DE PATRIMONIO 

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS 

INFORME ANUAL DE VEHICULOS 2022 

CLASE SUBCLASE MARCA SUBMARCA MODELO 
UNIDAD 

RESPONSABLE 

----- .. 

. --

ESTADO FISICO 

-• ---, -- -

FECHA: 

OBSERVACIONES 

·-·-

--

NOMBRE Y FIRMA 

COORDINADOR 

NOMBRE Y FIRMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

Bienes inmuebles. Son todos aquellos bienes que están ligados al 

suelo y no pueden ser desplazados, o de hacerlo se produciría un 

detrimento en su naturaleza. 

Bienes muebles. Son todos aquellos bienes que por sus 

características se puedan trasladar de un lugar a otro fácilmente sin 

perder su integridad. 

Bienes patrimoniales. Son todos los bienes cuya titularidad 

corresponde al Ayuntamiento de Guadalajara. 

Cédulas de registro. Formato para la integración de información 

cuantitativa y cualitativa. 

CIMTRA. Ciudadanos por Municipios Transparentes. 

Donación. Acción por la cual se trasfiere gratuitamente algún bien 

material a través de un instrumento jurídico. 

Padrón. Instrumento o formato en el que se registra información 

ordenada. 

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia. 
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4. Autorizaciones

In . Elíseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

ura del 

de 

Ges 10n e a alidad 

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

dependencia de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental (CGAIG

PATR-MP-03-0824), fecha de elaboración: Enero 2017 , fecha de actualización: Agosto 2024, 

Versión: 03 
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