MANUAL PARA LA ADQUISICION, USO Y LA ADMINISTRACION DE LOS
BIENES MUEBLES DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION JALISCO.

1.- ElI SEIJAL (Sistema Estatal De Informacion Jalisco) llevara a cabo la
adquisicion de los bienes muebles y la contratacion de los servicios apegandose a
los “ Lineamientos y politicas para las adquisiciones y enajenaciones del
propio organismo” a traves la Direccion Administrativa del mismo organismo.

2.-El procedimiento de adquisicion, iniciara con una solicitud o requisicion dirigida
al Director Administrativo del SEIJAL, firmada por el Director de Area que solicita
dicho mueble o servicio. Especificando las caracteristicas y explicando el motivo
de la compra.

3.-La Direccion Administrativa evaluara el requerimiento de la adquisicién de los
muebles o la contratacion de los servicios, tomando en cuenta el presupuesto
disponible para satisfacer el requerimiento.

4.-El SEIJAL a través del Direcciéon Administrativa emitira los dictAmenes para la
asignacion de los muebles y equipo de computo propiedad del organismo, asi
como la elaboracion de los resguardos.

5.-Los resguardos describirdn todos los articulos de los cuales sera responsable el
resguardante. Firmando este, de conformidad.

6.-Todos los bienes de reciente adquisicion que superen el valor de 500 pesos y/o
gue por sus caracteristicas sean inventariables, deben de ingresarse al sistema de
inventarios, para que se emita su cédigo de barra y se asigne al resguardante que
lo tendra disponible para su uso.

7.-El uso de los muebles y equipo de computo deberan sujetarse a los siguientes
lineamientos:

a) Los muebles y equipo de computo de SEIJAL solo podran ser utilizados
por sus trabajadores y para servicios relacionados con las funciones
propias de SEIJAL.

b) El resguardante es le responsable de la custodia y le buen uso que se le
dé, debiendo cumplir con la normatividad que emita el SEIJAL.



c) Si por necesidad de trabajo se tuviera que realizar cambios y
movimientos del equipo de computo y muebles. El resguardante debera
notificarlo por escrito a la Direccidén Administrativa, para la autorizacion y
realizacion de los cambios necesarios en el inventario y resguardos.

d) Conservar en buen estado y limpio, el equipo de computo y los muebles
propiedad del SEIJAL.

e) En caso de robo, extravio o averias de los muebles y/o equipos,
notificarlo por escrito a la Direccion Administrativa, para darle el
seguimiento que se debe.

8.-En caso de perdida, extravio y dafio de los bienes muebles inventariados, por
causas imputables al resguardante, el organismo instaurara el procedimiento
administrativo al servidor publico y dictaminara la responsabilidad correspondiente.

9.-En caso de robo, el resguardante remitird una copia del acta de denuncia a
mas tardar el dia siguiente del incidente, a la Direccion Administrativa para que
contintie con él tramite legal correspondiente.

10.-Cuando algun mueble o equipo de computo sea pedido a préstamo, se
procedera de la siguiente manera:

a) Se debera notificar por escrito la peticién del préstamo, a la Direccion
Administrativa del SEIJAL, especificando el tiempo, ubicacion y motivo.

b) Si dicha peticiébn es menor a 30 dias naturales, se realizara por medio de

un formato de resguardo temporal.

c) Si la peticién es mayor a 30 dias naturales, Sé tendra que redactar un
contrato de comodato.

11.-El control del inventario se llevara a cabo apegandose, a lo descrito en el
capitulo IX articulos del 33 al 38 de las politicas, bases y lineamientos para la
contratacion de adquisiciones y enajenaciones del SEIJAL, que se anexa.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES



SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION JALISCO

Avrticulo 33.- Cuando el organismo adquiera vehiculos debera de sujetarse al rango de vehiculos de
acuerdo al servidor publico, para el caso de vehiculos asignados o vehiculos utilitarios, autorizado de manera
anual por la Secretaria.

Acrticulo 34.- Todas las solicitudes de compras relacionadas con equipo de cdmputo relativas a las
partidas presupuestales 5204 y 5206 del clasificador por objeto del gasto aprobado por la Secretaria de
Finanzas, previo al procedimiento de adquisiciones deberan ser enviadas a la Direccion General de
Informatica de la Secretaria, para que otorgue su validacion técnica.

Avrticulo 35.- Todo impreso que lleve la imagen institucional debera de contar con la validacion de la
Direccion de Publicaciones de la Secretaria General de Gobierno.

Avrticulo 36.- El organismo se abstendra de solicitar marcas, salvo en los casos que se justifiquen y
con responsabilidad directa para el director del organismo, en cuyo caso habra de validarlo documentalmente.

Avrticulo 37.- El organismo habra de sefialar las especificaciones del bien o servicio que requiera,
plasmando en las bases del proceso de adquisicion, la referencia de los conceptos minimos indispensables que
se pretendan adquirir o contratar.

CAPITULOV

DEL PADRON DE PROVEEDORES

Avrticulo 38. — El organismo permitird la participacion de cualquier interesado en los procesos de
adquisicidn, aln cuando no esté inscrito en el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado, pero en el caso
de resultar adjudicado debera exigirsele la inscripcién en dicho padrén previo a la celebracion del contrato
respectivo.



