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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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 elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

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

e Director de area que elabora el manual
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: Mes y afio en que se elaboro la version Inicial del
manual.

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

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

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizaciéon (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacién 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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 continua
en los procedimientos.




1.Inventario de procedimientos

Plr'ocedimriento

~ céodigo

Informe de CIMTRA y PNT, altas,
bajas, inventarios y donaciones de los

. . CGAIG-PATR-P-03-01 |9 No
bienes muebles / inmuebles /
vehiculos
Actugllzac!on de cédulas de registro CGAIG-PATR-P-03-02 11 No
de bienes inmuebles
!nforme semestral qe. bienes CGAIG-PATR-P-03-03 13 No
inmuebles propiedad municipal
Proceso de alta de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad | CGAIG-PATR-P-03-04 15 No
municipal
Proceso de baja de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad | CGAIG-PATR-P-03-05 17 No
municipal
Solicitud de disposiciéon de bienes
inmuebles por parte de las | CGAIG-PATR-P-03-06 19 No
dependencias municipales
K:Aamblo de resguardo de bienes CGAIG-PATR-P-03-07 21 No
uebles
Informe Anual e Inventario de bienes
muebles propiedad municipal de cada | CGAIG-PATR-P-03-08 23 No
dependencia
Informe semestral de bienes muebles
propiedad  municipal de cada | CGAIG-PATR-P-03-09 25 No
dependencia
Procgso de.aFta de bienes muebles a COAIG-PATR-P-03-10 27 No
padrén municipal
Proceso de envio a almacén de
bienes muebles para baja del | CGAIG-PATR-P-03-11 | 29 | No
registro
Proceso de modificacién de registro
de bienes muebles a estado de | CGAIG-PATR-P-03-12 31 No

extraviado




Proceso de reetiquetado de bienes
muebles

CGAIG-PATR-P-03-13

33

No

Actualizacién de
Vehiculares

Resguardos

CGAIG-PATR-P-03-14

35

No

Altas de Vehiculos en el Registro
Oficial de Bienes Patrimoniales

CGAIG-PATR-P-03-15

37

No

Asignacion de Vehiculos a personas
Servidoras o Funcionarias Publicas

CGAIG-PATR-P-03-16

39

No

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

CGAIG-PATR-P-03-17

41

No

Proceso de baja de Vehiculos por
donacion

CGAIG-PATR-P-03-18

44

No

Gestion de pago de infracciones por
requerimiento

CGAIG-PATR-P-03-19

46

No

Gestion de pago de infracciones

trimestral

CGAIG-PATR-P-03-20

48

No

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

CGAIG-PATR-P-03-21

50

No

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

CGAIG-PATR-P-03-22

53

No

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

CGAIG-PATR-P-03-23

56

No

Cddigo del procedimiento

Cédigo 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), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2.Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

| l#lelooo




’ Administraciéon )
e Innovacion
Goteerno de
Gu_adah]ava

N

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

_ Coordinacion General de Administracion e
Dependencia:

innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio
Area: Bienes muebles / inmuebles / vehiculos
. ) Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios
Procedimiento: y donaciones de los bienes muebles / inmuebles /
vehiculos

Cadigo de procedimiento: |~GA|G-PATR-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboro: Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Revisé: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Responsable del
area que Revisé:

Persona que
Elaboré:
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Diagrama de Flujo
Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios y
donaciones de los bienes muebles / inmuebles /
vehiculos

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

CGAIG-PATR-P-03-01

C

Revisa 10s formatos
en sistema. los
primeros 5 dias

habiles de cada mes

i

Captura informacion
en los formatos
actualizando la

plataforma y drive

o

Recibe y archiva
comprobante de
plataforma

|
) |

Se envia oficio
informando a la
Direccion de
Transparencia de!
Municipio

o
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[ e
Guadalajara

A

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Actualizacion de cédulas de registro de bienes
inmuebles

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elabordé:

Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Reviso6:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

11
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inmuebles

Actualizacién de cédulas de registro de bienes

Diagrama de Flujo

CGAIG-PATR-P-03-02

Actualizacion de cédulas de registro de bienes inmuebles

Area de Bienes Inmuebles

Pianea y establece las
zonas a verfficar

¥

(Identfica en el sistema de )

patrimomo municipal &
imprime cedulas

| correspondientes

4
s R

Organmiza cedulas y acude
al sitio

b e

¥
(~ Tomaewvidencias
fotograficas realiza
levantamiento de
informacion y realiza
N observaciones J

g Y
Registra la informacion en
oitacora
LN A

3
Revisa informacion i
actualiza cédula en sistema

de patrimonio municipal
A

v
Elabora oficio a la
Direccion de Patnmonio
con la informacion
actualizada

o

vy

Y

=
Actualiza expediente en
fisico y en sistema de

patnmonio municipal
L% A
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Identificacion Organizahigﬁérl '

Goberno de
Guadalajara

e

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad
municipal

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

13
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Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes inmuebles propiedad | CGAIG-PATR-P-03-03
municipal

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad municipal
Area de Bienes Inmuebles Dependencias
1a ci ryf .
535'13 ; gl:g:)az ; t!r)a"\:‘:: ?jse ) (Recme formatos y coteja ia
correo electrénico para su i |nformac102£gssu LEUES
correcta revision
cComncide fa
informacion?
(X
N
(" ™\
Firma de conformidad
formatos de resguardo
A ¥,
v
s "\ - ~\
Actualiza informacion en | Envia formatos de resguardo
sistema CIMTRA y PNT |7 a través de oficio
\ J \. /
N
v
"4 N\
Archiva resguardos en (
expedientes Informa inconsistencias y
aclara dudas
. o
k v
e
Realiza correcciones
%
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Gobserno de
Guadalajara

Identificacion 'vbrganizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e
innovacion Gubernamental

g

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

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

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

LLeonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

15
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Gabierro de
Guadalajara

v/

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

Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro de bienes de propiedad municipal
Secretaria General Area de bienes Inmuebles

CGAIG-PATR-P-03-04

Remie acuerdo de Recibe acuerdo de
adquisicion de inmuebies a adeuisicion reciente de
traves de oficio J bienes inmuebles

\

f ™
Revisa acuerdo y
documentacion convenida
\_ J
. Documentacion
completa?
No S

B )
Se solicita documentacion

»i faltante a través de correo a
Secretaria General

|

o N
Realiza apertura de cedula —

en sistema & imprime
p - I o’
i ™\

Acude al stio y tomg

. evidencia fotografica

Remite informacion faltante a A 09
través de oficio al rea de ~ -
inmuebles J‘

Realiza informe W

complementa la cédula en

sistema e impnme
o

-

Informa & Secretana Genaral
a traves de oficio

!

s =\

Genera expediente f3i1Co y

en sistema de patrnmonio
municipal

"

Archiva expediente y acuse
de oficio de Secretar'a
General
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Administracion
e Innovacion

Identificacion Organizacional

Gatsievro de
Guadalajara

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

17
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e Innovacion

d

Gotuerno de
Guadalajara

Diagrama de Flujo
Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro | CGAIG-PATR-P-03-05
de bienes de propiedad municipal

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

F ™\
Remite decreto de baja a
traves de oficio al érea de » Recibe y anahza decreto
inmuebles
\ J
1
Reqistra documentacion o
( acto fraslativo de dominio en
sistema de patnmonio
\ municipal )
cRegistros
formalizados?
—=<X
\/ S

Se informa 1a falta de
informacion o documentacion
a través de oficio

8

Localiza cedula en sistems
realiza las anotaciones &
correspondientes

v

Anexs documentacion 3l
expediente fsico y aignal

v

i~ 0]

Cambia estatus del inmueble
de ‘baja 2nsislema e
impnme cedula nueva

v

" Se informa a Secretar s
General 3 traves de oficio
sobra 1as modificaciones en

-

S

\ céduls
5 3
Se ane-a cedula mpress ai
oficio J
\

v

Se remite informe de bajas
de inmuebles a 1a Tesorer 3

Municipa!
S 7

r
|
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1 Goblerno de
Guadalajara

g

Identificacion Organizacional
Coordinacién o

- Coordinacion General de Administracion e
Dependencia:

innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio
Area: Bienes inmuebles
Procedimiento: Solicitud de disposicién de bienes inmuebles por

parte de las dependencias municipales
CédlgO de procedimiento: CGAIG-PATR-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboro: Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Revisé: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

19
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Diagrama de Flujo
Solicitud de disposicion de bienes inmuebles por
parte de las dependencias municipales

CGAIG-PATR-P-03-06

th:::‘:j:.u

\/

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

Autoridad competente

Area de Bienes Inmuebles

Envia solictud y

Revisa solictud y
»{ corrobora en sistema

oficto de interés de
inmueble disponible

la disponibilidad

JDispombidad?

Envia respuesta
negativa justificada

Recibe respuesta |«

o

. Cubre las
necesidades”?

informa al solicitante

. Requiere vigita®

Se entrega bien
inmueble

—_—

Agenda vista con los

interesados

f—'_\
Acude al inmueble

X

-
-

Si No

realiza recorndo

Otorga sequimiento al
proceso de
formalizacion de

contrato

L Archiva solicitud

20



) Administraciéon
e Innovacion

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Bienes muebles

Procedimiento: Cambio de resguardo de Bienes Muebles

Cadigo de procedimiento: |~GAIG-PATR-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboré: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Revis6: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

T —

Titular del la dependencia que Autoriza:

21
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Gotwermo de
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Diagrama de Flujo
Cambio de resguardo de Bienes Muebles

CGAIG-PATR-P-03-07

Cambio de resguardo de Bienes Muebles
Dependencia Area de Bienes Muebies

Realiza y envia Recibe y analza
solicitud en sistema | solicitud por correo
de patrimonio g electronico
municipal Institucional
, I
! S
+Es correcta?
No S
e e
Actualiza o comge su \\X/
sohcitud
¢ Correctos?
A

Regresa sohcitud

Recibe respuesta

Actualiza la solictud
e informa a la
dependencia

22
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W e Innovacion

~ Identificacion Organizacionai

Coordinacion o

- Coordinacion General de Administracion e
Dependencia:

innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio
Area: Bienes muebles
Procedimiento: Informe Anual e Inventario de bienes muebles

propiedad municipal de cada dependencia
Cddigo de procedimiento: CGAIG-PATR-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboré: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: /

Titular del la dependencia que Autoriza:

23




Administracion
e lnnovacion

Gotwerno de
Guadalajara

7/

Diagrama de Flujo

Informe Anual e Inventario de bienes muebles CGAIG-PATR-P-03-08
| propiedad municipal de cada dependencia

informe Anual e Inventario de bienes muebies propiedad municipal de cada dependencia
Area de bienes muebles Dependencia

Elabora y envia
circular en los Recibe y analiza

primeros dias de Fi crcular
septiembre

Imprnme reporte de
resguardo y remute
por oficio

Recibe y revisa
reporte de resguardo

Es correcta?

Si

Regresa solicitud Recibe respuesta
para correccion negativa

e

v

Registra y archiva hn
Actualiz N
repories de Actualiza o corrige su

< Inl
resguardos cohcitud

|
O
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Gobmrno de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio
Area: Bienes muebles
Procedimiento: Informe semestral de bienes muebles propiedad

municipal de cada dependencia
C()dlgO de procedimiento: CGAIG-PATR-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboré: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que | o _
Reviso: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

N
Titular del la dependencia que Autoriza:

25
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Diagrama de Flujo
Informe semestral de bienes muebles propiedad
municipal de cada dependencia

CGAIG-PATR-P-03-09

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

Actualiza formato

BM - 001
N
,4!__._.._\
Elabora y envia Liena formato
circular solicitando » BM-001yenvia
informe oficio

Recibe y analza | [
formatos b \\_)

¢Es correcta?

St

Elawora y envia oficio Recibe respuesta

»| actualizada y cornge
servacion
con observaciones I sbservestonas

Registra y archiva
formatos
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) Administracion

Innavacion

Gatieyro de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e
innovacion Gubernamental

s

Direccién:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Proceso de alta de bienes muebles a padron
municipal

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Titular del la dependencia que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
N——
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboro:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso;

Titular del la dependencia que Autoriza:

29




’ Administracién
e Innovacion
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Diagrama de Flujo

Proceso de envio a almacén de bienes muebles para

CGAIG-PATR-P-03-11

Proceso de envio a alimaceén de bienes muebles para baja del registro
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solictud 8

Corrige 0

—

—

3

eslizay envia
formato BM-002 con

sistema de patnmonio)
\ municipal J
r

solicituo

negativa por Correo e
alectronico I

través del

Recibe formato y

actualza

#/

Recibe respuesta

revisa sohcitud

¢Es correcta la
solictud?

Regreca la sohcitud e
informa a la
dependencia

Se denva la solicitud

al area
correspondiente

E¢ mueble

ordinario?
Si

Recibe la solicitud
dictamina el equipo

Dictamina @l bien
mueble ordinano

1

Se agenda ia

de computo y/¢
| telecomunicaciones

Envia dictamen por
correo elactronico

) S—

recepcion de los |«
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H
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Identificacién bfganizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

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

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
[ T

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Proceso de modificacion de registro de bienes
muebles a estado de extraviado
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Identificacion Organmamonal RS T

Coordinacion o

_ Coordinacién General de Administracion e
Dependencia:

innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Bienes muebles

Procedimiento: Proceso de reetiquetado de bienes muebles

Cadigo de procedimiento: |~GAIG-PATR-P-03-13

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboré: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos
Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: F area que Revisé:
£

’ P
Titular del la dependencia que Autoriza: //’/fg;;_

—

© 7
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Gaobsexno de
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Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e
innovacién Gubernamental

A

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Actualizacién de Resguardos Vehiculares

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

L//QJ

Titular del la dependencia que Autoriza:

2,

//“

Y
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v/

Diagrama de Flujo
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administraciéon e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes
Patrimoniales

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes
Patrimoniales

CGAIG-PATR-P-03-15

Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes Patrimoniales
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Administraciéon

innavacion

Identificacién 6rganizaciona|

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Administraciéon e
innovacién Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Asignacioén de Vehiculos a personas Servidoras o
Funcionarias Publicas

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Funcionarias Publicas
Asignacion de Vehiculos a personas Servidoras 0 Funcionarias Publicas
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innavacion

Identiﬁcaciéﬁ76rganizaciona|

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

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

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: = area que Revisé:

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

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

CGAIG-PATR-P-03-17
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Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no
cumplir con los requisitos minimos indispensables
para la prestacion del servicio 2/2

Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no cumplir con l0s requisitos minimos indispensables para la prestacion del servicio

CGAIG-PATR-P-03-17

Area de Vehiculos

Proceso de
disposicion final

& entrega vehiculo a
disposicion final y se
levanta acta de

entrega recepcion

[ Sedadebaja

defimtiva del sistema
y se gestiona
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacién General de Administracion e
Dependencia:

innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Proceso de baja de Vehiculos por donacién

Cadigo de procedimiento: |~GAIG-PATR-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elabord: Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que Responsable del
Elaboré: - area que Reviso:

SRRy

Titular del la dependencia que Autoriza:
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~ Identificacion Orgrvani>za>é—i'6nal

Coordinacion o

- Coordinacién General de Administracién e
Dependencia:

innovacion Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Gestion de pago de infracciones por requerimiento

Cadigo de procedimiento: |~cAIG-PATR-P-03-19

Fecha de Elaboracion: Agosto 2024

Persona que Elaboro: Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que Responsable del
Elaboro: e area que Revisé:

e
Titular del la dependencia que Autoriza:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccién: Patrimonio
Area: Vehiculos
Procedimiento: Gestion de pago de infracciones trimestral

Cadigo de procedimiento: |cGA|G-PATR-P-03-20

Fecha de Elaboracién: Agosto 2024

Persona que Elaboré: Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revis9: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2024
Persona que , Responsable del
Elaboré: . area que Revuso

~

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

CGAIG-PATR-P-03-20
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Identificacion Ofga_ﬁiiacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso;

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Proceso de baja de vehiculos del padron de bienes
municipales por dictamen de pérdida total emitido por

la compania de seguros 1/2

Proceso Baja de vehiculos del padron de bienes municipales por dictamen de pérdida total emitido por la compaiia de seguros
Aseguradora Departamento de Vehiculos Secretaria General (SG)

CGAIG-PATR-P-03-21
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Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes
municipales por dictamen de pérdida total emitido por
la compaiiia de seguros 2/2

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

CGAIG-PATR-P-03-21
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vehicuio segun
contrato
R
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Identificacién Oigéhizacional e

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

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

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-22

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable del /
b area que Reviso;

Titular del la dependencia que Autoriza:

53




) Administracion
e Innavacion

Diagrama de Flujo

Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes

municipales relativo a unidad robada y no recuperada

1/2

CGAIG-PATR-P-03-22

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

Usuario o resguardante

Departaimento de Vehiculos

Aseguradora

Secretaria General

eporia 105 hechos a

cualquier elemento
de segundad.
aseguradora y

superior [erarauico

Levanta y remite acts
de hechos

Recibe y anaiiza acta
de hechos y reporte

A

Recibe reporte de
robo e informa al area

de robo

Asesora y acompana
alarealizacion de la
denuncia ante la
Fiscalia del Estado
asi como en la
acreditacion de la
propiedad

Remite copia de
denuncia a
Sindicatura

No

X

. Vehiculo
encontrado”

informa y solicita baja
a Secrefaria General
via oficio

de vehiculos
N —

—»

>

| Recibe oficto y
\l gestiona framite de

baja

S

R=ealiza pago de ]
multas pendientes

Realiza pago de
» refrendo pendiente

baja de placas

Realza trarmite de
l pago sagun contrato

fae]
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Diagrama de Flujo
Proceso de baja de vehiculos del padron de bienes

municipales relativo a unidad robada y no recuperada
2/2

CGAIG-PATR-P-03-22

Proceso de baja de Vehiculos dei padron de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada
Usuario o resguardante Departamento de Vehiculos Aseguradora Secretaria General

CE\
(o
Envia decreto para
Recibe decretoy | baja del vehiculo via

recibo de pago J‘ ' oficio
o
!

-

indemmizacion a

ingresa el pago por
Tesoreria

e ———

Recibe efrecibo de |
indemnizacion

|

v
Realiza la baja del |
veh/culo y seguro
correspondiente en
sistema

o

Rezliza recuperac:on]

y solicita el recursQ
economico a
Tasorena
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e
innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

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

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-03-23

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio de la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2024

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revis©:

Titular del la dependencia que Autoriza:

56




) Administracion
e Innavacion

Siniestro en el que participen vehiculos en posesién

Diagrama de Flujo

y/o propiedad municipal

——
Gabwerno de
Guadalajara

v/

CGAIG-PATR-P-03-23

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

Aseguradora

Tesoreria

Departamento de Vehiculos

Contraloria

Realiza y envia

informe via correo

Recibe informe

electronico

Realza descuentos |

Recibe sohcitud para

dentifica simestro v
captura en sistema

—
Genera numero de
expediente y elabora

» analisis y definicion
de responsabilidades

(Exsten
responsabiidades”?

A

convenio
T

. S—
informa a Tesoreria

via oficio y solicta

via nomina ]‘

¥

informa ai
Departamento de
Vehiculos via oficio

descuentos v'a
nomina

Elabora vale para

iberacion de unidad

Recibe vale y ibera

unidad J

Reaibe vnigcad

~N
@ Reparacion

reahza formato de

vahdacion

X
. Veh culo
reparado”

Rechaza unidad ,

» solicita nueva
reparacion

—
Captura reparscier

er sistema
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Gabderno de
Guadalajara

v

Cédigo del formato

Bl 001 Bienes Inmuebles CGAIG-PATR-F-03-01
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
DEPARTAMENTO: — )
: CAPTURISTA I FECHA DE CAPTURA/ELAB ORACION:
" RELACION DE RESGUARDO DE|
UNIDAD RESPONSABLE (UR): o - N -
Concepto ¥
del Nimero Nty
Cédula | Cuenta | Nombre | Inmueble Estado de emplea Nombre Firma del
de |Patrimo| del (Oficinas, | Domiclioy Cruces | Colonia | Fisicodel | persona Observaciones do del | completo del Resm dant
Registro| nial | Inmueble | Bodegas, Inmueble | s que resquar Resguardante quardante |
Médulos, alberga 3+ 474
Otros.)
Nombre y firma del titular Nombre y firma del

Nombre y firma del titular del
de |la Dependencia titular de la UR Enlace Administrativo
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Gotderno de
. Guadalajara

g

Cédigo del formato
Bl 002 Bienes Inmuebles CGAIG-PATR-F-03-02

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

Guadalajara

NUMERO DE LA
DEPENDENCIA

UNIDAD RESPONSABLE

SEMESTRE
Cantidad de personas que alberga el
inmueble (individual o compartido).
el Rentados OTROS
Resguardo
Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza
la Unidad Responsable (UR) con:
Robo Invadidos | Vandalizados
Cantidad de inmuebles que resguarda la
Unidad Responsable (UR) con reporte de:
[Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles: j
Compartes el
Inmueble:
¢Han realizado modificaciones o
intervenciones al inmueble?
Capturista
Nombre y firma Nombre y firma
Titular de la Direcciéon Titular de la Dependencia
Nombre y firma Nombre y firma
Area Administrativa Conforme Titular del Enlace Administrativo

Formato Bi-002




Administracion
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Cédigo del formato
BM 001 Bienes Muebles CGAIG-PATR-F-03-03

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021-2024

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
FECHA:

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
NUMERO DE EMPLEADO:

El servidor Publico que firme como resguardante se obliga a conservar y custodiar los bienes, adquiriendo las responsabilidades
que se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en los articulos 44, 45 Fracciones |, Il y IV, 46y 47, asi
como los demas que le confieran las Leyes y Reglamentos aplicables.

FIRMA DEL RESGUARDANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO

Formato BM-001
Flota En el caso de bienes de uso compartido, el Humero Patnmonial deberé aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de los
responsables
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Cédigo del formato
BM 002 Bienes Muebles

CGAIG-PATR-F-O3-04

Coordinacién General de Administracion e innovacion Gubernamental

Direccion de Patrimonio
Departamento de Muebles

pgndeﬂei i

“Unidad Res%onsable_,
Tec elaboracion

N° de solicitud

Numero

Tipo de
— | solicitud Envio a almacén
Nivel funcional {
1 patimonialic . .. )
A : escripcion del Bien : . . No
Numero  dula/ndmer . o de bien, tipode UCicacion fisica de los funcional Justificacion (resultado de
X o de control bienes/domicilio del Incosteable iyt
consecutivo . bien, color, marca, . o para el Desuso la opinion técnica)
intemo o Tacdslo) sstie) inmueble reparacion )
unidad de ' Gob!e.mo
medida Municipal
1 | ;
2 ] |
3
Nombre y firma IHombre y firma Nombre y firma
Elaboro formato Reviso y emite opinion técnica Validacion opinion técnica Sello de la unidad
responsable
Hombre y firma . MNombre y fima flombre y firma
Bireccion Patrimonio Area administrativa conforme Ingreso a almacén

Selio de la Direcadn de
Patnmonio
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BM 003 Bienes Muebles

Codigo del formato

CGAIG-PATR-F-O3-05

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

RECIBI: el mobiliario arriba descrito.

OBSERVACIONES:

GUADALAJARA, JALISCO A DE 2022

ENTREGA RECIBE

N° DE EMPLEADO DESTINO
N° DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO

UBICACION (DOMICILIO)

Formato BM-003
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Cédigo del formato

BM 004 Bienes Muebles

CGAIG-PATR-F-03-06

OC XXXX/2020

NO COSTO
CONSECUTIVO CANTIDAD DESCRIPCION MARCA | MODELO UP::';?ROIO SERIE

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

NOMBRE: escribir el nombre de la persona que recibe de manos del proveedor

Guadalajara, Jal. FECHA xx/xx/xxxx

Recibio
Firma

Formato BM-004

CARGO: cargo de lapersona que recibe del proveedor NO. DE EMPLEADO xxxxx
DEPENDENCIA: el nombre de su Coordinacion,Secretaria, etc. (solo existen 14 dependencias)

DIRECCION: escribir la Direccién en la que estd adscrita la persona que recibe
UNIDAD: en el caso de pertenecer a una Unidad Departamental
COSTO: costo total de la factura

UR DE ASIGNACION FINAL: el nimero de la Unidad Responsable donde sera utilizado el articulo o donde se reasignara
FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONSABLE DE REASIGNACION: el nombre dela persona que recibe los articulos para reasignarlos o para su uso
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v/

Caodigo del formato
Informe Semestral de Vehiculos CGAIG-PATR-F-03-07

T

A PRIMER INFORME SEMESTRAL DE VEHICULOS 2022
(-u'n;‘:ﬂ:\‘).’;r.\
DEPENDENCIA UNIDAD RESPONSBALE
PERIODO FECHA DE ELABORACION
OG. | NO.PATRIM. | PLACAS | MARCA TiPO MOD. RESGUARDANTE TIPO DE USO ESTADO FISICO
1
2
3
Nombre y firma del titular Nombre y firma del titular Nombre y firma del
de la Dependencia de laUR Enlace Administrativo
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Cédigo del formato

Informe Anual de Vehiculos CGAIG-PATR-F-03-08

’ ;“é-m MUNICIPIO DE GUADALAJARA
’(/i I}L) COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL

d“ DIRECCION DE PATRIMONIO
Guadalasjara

! DEPARTAMENTO DE VEHICULOS

INFORME ANUAL DE VEHICULOS 2022 FECHA:
DEPENDENCIA: o
UNIDAD

N. PAT. | PLACAS | CLASE SUBCLASE MARCA SUBMARCA | MODELO RESPONSABLE ESTADO FISICO OBSERVACIONES
f———i— _IL . )= —

e e Sl - __{.. [ _i__ = = Jr -

~ NOMBREYFRMA NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION
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Caddigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

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

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

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

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

CIMTRA. Ciudadanos por Municipios Transparentes.

Donacion. Accién por la cual se trasfiere gratuitamente algun bien
material a través de un instrumento juridico.

Padrén. Instrumento o formato en el que se registra informacién
ordenada.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion >

Lic. .&%a Paulaan%énchez

Titular de la Dependencia
Asesoria y Supervision

/Znénez Yanez

Visto Bueno

>

Ing. Eliseo Zuriga Gutierrez Lic. José Alan Martin
Titular de la Direccion de Titular de (a Jofatura del
Innovacion Gubernamental Depart nto de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Patrimonio,
dependencia de la Coordinacidon General de Administracion e Innovacion Gubernamental (CGAIG-
PATR-MP-03-0824), fecha de elaboracidn: Enero 2017 , fecha de actualizacion: Agosto 2024,

Version: 03
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