
 

OPD SAPAJ 

Nombre del formato Inventario de Bienes Muebles 

Número  2.1. 

Objetivo Control de los bienes muebles propiedad del OPD. 

  

 
Guía de llenado 

Concepto Descripción 

Resguardo Número de resguardo del bien. 

Nombre del resguardante Nombre completo del funcionario resguardante. 

Descripción y/o 

características 

Especificación del bien mueble, por ejemplo: color, marca, modelo, etcétera. 

Inventario Número de control que se tiene asignado en el inventario de bienes muebles. 

Ubicación Ubicación actual del bien. 

N° Factura Documento que ampara la adquisición del bien. 

Fecha de adquisición Fecha en que se compró el bien. 

Valor de adquisición Valor de la adquisición del bien. 

Estado físico actual Estado físico actual del bien: bueno, regular o malo. 

Fecha Día, mes y año que se elaboró. 

Elaboración Nombre de quien elaboró. 

 



 

 

 

 

2.1 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

 

N° de 

Resguardo 

Nombre del 

Resguardante 

Descripción y/o 

Características del Bien 
N° de Inventario Ubicación Actual 

Fecha de 

adquisición 

Valor de 

adquisición 

Estado Físico Actual 

B R 
M 

Y OBSERVACIONES 

 1 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

 Escritorio de fierro color 

gris con verde.   Lecturistas       X   

 2 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

 Anaquel de fierro color 

gris de 5 espacios.    Lecturistas       X   

 3 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

 Archivero color gris con 

4 cajones.   Lecturistas       X 

 EN MALAS 

CONDICIONES 

 4 

 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

 Mesita de fierro color 

gris con verde.   Lecturistas       X 

 EN MALAS 

CONDICIONES 



 

de Anda. 

 5 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

 Mesita de madera color 

café.    Lecturistas       X   

 6 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

 Dispensador de agua 

color blanco.   Lecturistas     

 

X  SIN FUNCIONAR 

 7 

 Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

 Dos sillas de ruedas 

color negro.   Lecturistas     

 

X   

8 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. CPU VORAGO.  Lecturistas   X   

9 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

Mouse marca PERFEC 

CHOICE:  Lecturistas   X   

10 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. Teclado VORAGO   Lecturistas     

EN MALAS 

CONDICIONES Y 

BORRADO DE 

TECLAS EN UN 

50% 



 

11 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

Dos bocinas color beige 

marca Hi-Fi.  Lecturistas   X   

12 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

Impresora HP Laser Jet 

P1005.  Lecturistas   X   

13 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. Teclado Genius.  Lecturistas   X   

14 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. Teclado AIMC.  Lecturistas   X   

15 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. Impresora SAMSUNG  Lecturistas     NO FUNCIONA  

16 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

Impresora HP Laser Jet 

P3005.  Lecturistas     X 

17 
Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 
CPU True Basix  Lecturistas    X  



 

Efraín Martínez 

de Anda. 

18 

Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda. 

Monitor SAMSUNG 

SyncMaster 753s  Lecturistas    X  

 19 

  Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez 

de Anda.  Guillotina color beige.   Lecturistas       X   

 20 

 Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. 

 Impresora HP Laser Jet 

P1005  N/S  N/S  N/S  N/S      X 

 21 

 Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. 

 Escritorio de fierro color 

beige.   

 Área de 

cobranza        X 

 MUY 

DETERIODADO 

 22 

 Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. 

 Estantería de madera 

color café.   

 Área de 

cobranza    $1,100.00  X     

23 

Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. 

Impresora HP LaserJet 

P1500  cobranza  $800.00   

NO EXISTE EN 

FISICO 

24 

Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. Escáner HP  cobranza     X 



 

25 

Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. 

Silla con llantitas color 

verde.  cobranza    X 

EN MALAS 

CONDICIONES 

26 

Ximena 

Guadalupe 

Zermeño M. Archivero de metal.  cobranza  $800.00  X  

27 

Aracely Aceves 

Ramírez 

Impresora negra HP 

Laser Jet Pro MFP 

M125a.  cobranza   X   

 28 

 Aracely Aceves 

Ramírez 

 Escritorio para 

computadora color 

maple.    cobranza      X     

29 

Aracely Aceves 

Ramírez Silla negra con llantitas.  cobranza  $400.00  X 

EN MALAS 

CONDICIONES 

 30 

 Aracely Aceves 

Ramírez 

 Escritorio de fierro color 

beige.    Cobranza        X   

31 

Aracely Aceves 

Ramírez 

Archivero 3 cajones con 

llave  Cobranza   X   

32 

Elizabeth 

Moreno Padilla 

Archivero 4 cajones de 

madera color café.  Contabilidad   X   

33 

Elizabeth 

Moreno Padilla 

Impresora negra marca 

SAMSUNG.   Contabilidad   X   

34 

Elizabeth 

Moreno Padilla 

Escritorio para equipo de 

cómputo.  Contabilidad   X   



 

35 

Elizabeth 

Moreno Padilla 

Mesita con 1 cajón, con 

llave y 3 compartimentos 

color café.  Contabilidad   X   

36 

Elizabeth 

Moreno Padilla 

Archivero de madera 

color café.  Contabilidad   X   

37 

J. Refugio Muñoz 

Olivares Silla negra con llantitas  Dirección   X   

38 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Plotter marca color 

beige.  Dirección      

39 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Armario de madera color 

maple con llave.  Dirección  $4,500.00 X   

40 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 3 sillas vinil negras.  Dirección    X  

41 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 4 cámaras de vigilancia.  Dirección   X   

42 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Escritorio de madera 

largo color café.  Dirección   X   

43 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Escritorio para equipo de 

cómputo color maple.  Dirección   X   

44 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Máquina de escribir 

antigua marca OLIVETTI  Dirección    X  

45 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 1 regulador ISB  Dirección   X   



 

46 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Eliminador KOBLENZ 

color negro.  Dirección   X   

47 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

1 Servidor marca 

HEWLETT PACK HARD, 

color negro.  Dirección   X   

48 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

1 Plotter HP design jet 

500.  Dirección   X   

49 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Sistema de energía 

interrumpible modelo B-

SMART1108.  Dirección   X   

50 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

1 Escalera gris de 2.44 m 

de 8 escalones.  Dirección   X   

51 

J. Refugio Muñoz 

Olivares         

52 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Pintarrón blanco 

magnético 90 x 60 cm. 

CEA-5111-

012-0023 

Cultura del 

Agua 

18 - marzo - 

2011 $492.00 X   

53 

Angélica Muñoz 

Martínez 

30 sillas apilables de 

plástico blancas.  

Cultura del 

Agua 

18 - marzo - 

2011   X  

54 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Librero en color maple y 

gris. 

CEA-5111-

0006-012-

0028 

Cultura del 

Agua 

18 - marzo - 

2011 $2,065.00 X   

55 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Televisión de 29” color 

negro.  

Cultura del 

Agua    X  

56 
Angélica Muñoz 21 sillas apilables de 

 
Cultura del 18 - marzo - 

  X  



 

Martínez plástico blancas. Agua 2011 

57 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Reproductor de DVD, MP 

3 y disco de fotografía 

con escaneo progresivo.  

Cultura del 

Agua 

18 - marzo - 

2011  X   

58 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Silla secretarial con 

respaldo, en tela sin 

brazos. 

CEA-5111-

0003-004-

0052 

Cultura del 

Agua 

06 diciembre -

2013 $1,650.00  X  

59 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Archivero color maple y 

gris dos cajones. 

CEA- 5111-

0003-004-

0052 

Cultura del 

Agua 

06 diciembre -

2013 $1,650.00 X   

60 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Anaquel color gris, tipo 

esquelético de 4 postes.  

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011  X  

NO ES GRIS , 

SONO VERDE 

61 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Cámara fotográfica 

CANON POWER SHOT 16 

MP 

CEA-

52310001-

002-0019 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011 $2,420.00 X   

62 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Teléfono inalámbrico de 

solapa y diadema. 

CEA-5103-

012-022 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011 $1,800.00  X 

NO ES TELEFONO, 

SONO MICRIFONO 

63 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Bafle Profesional marca 

STEREN. 

CEA-5103-

004-0017 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011 $1,980.00 X   

64 

Angélica Muñoz 

Martínez Proyector digital 

CEA-5206-

002-0042 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011 $5,869.00  X  

65 

Angélica Muñoz 

Martínez 5 Caballetes para pintar.  

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011  X   

66 
Angélica Muñoz 2 Bocinas marca Logitech 

 
Cultura del 18 – marzo - 

   X 



 

Martínez para pc. Agua 2011 

67 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Monitor color negro 

marca COMPAC 

CEA-5206-

019-0499 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011  X   

68 

Angélica Muñoz 

Martínez CPU color negro 

CEA-5206-

004-041 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011  X   

69 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Teclado color negro 

marca HP.  

Cultura del 

agua   X   

70 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Impresora multifuncional  

color negra. 

CEA-5151-

009-0013-A 

Cultura del 

Agua 

18 – marzo - 

2011   X  

71 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Regulador STEREN color 

beige.  

Cultura del 

Agua   X   

72 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Pantalla de triple apoyo 

60 (1.52 m x 1.52 m). 

CEA-2941-

0030-001-

0005- 

Cultura del 

Agua 

10 – enero -

2012 $2,268.74 X   

73 

Angélica Muñoz 

Martínez 

Mesa de plástico color 

blanca de 1.80 x 60 x 75 

tipo maleta. 

CEA-5111-

002-015-0029 

Cultura del 

Agua 

06 – diciembre 

- 2013  X   

74 

Angélica Muñoz 

Martínez 1 Teatrino de colores  

Cultura del 

Agua   X   

75 

 Angélica Muñoz 

Martínez 

 Escritorio Ejecutivo color 

maple con gris. 

 CEA-5111-

0004-017-

0025 

Cultura del 

Agua 

18 - marzo - 

2011  $2,750.00  X    

76 

Juan Carpio 

Muñoz 

6 tramos de tubo RD-26 

de  10”.  

Área de 

operación   X   



 

77 

Juan Carpio 

Muñoz 

8 tramos de tubo RD-26 

de 7”.  

Área de 

operación   X   

78 

Juan Carpio 

Muñoz 

2 Válvulas de control de 

2” y media.  

Área de 

operación   X   

79 

Juan Carpio 

Muñoz 

1 Válvulas de control de 

4”.  

Área de 

operación   X   

80 

Juan Carpio 

Muñoz 

1 motor HONDA GX-160 

para destapar drenajes.  

Área de 

operación   X   

81 

Juan Carpio 

Muñoz 

1 Planta de luz BRIGGS 

STRIATTON.GS-2500.  

Área de 

operación   X   

82 

Juan Carpio 

Muñoz 

1 Compresor PRETUL 

3.H.P.  

Área de 

operación   X   

83 

Juan Carpio 

Muñoz 

1 Cortadora TARGET 

serie 27.  

Área de 

operación   X   

84 

Juan Carpio 

Muñoz 

1 Motor y bomba de 150 

P/H.  

Área de 

operación   X   

85 

Juan Carpio 

Muñoz 5 Rollos con cable.  

Área de 

operación   X   

86 

Juan Carpio 

Muñoz 1 Carretilla.  

Área de 

operación   X   

87 

Juan Carpio 

Muñoz 2 Marros.  

Área de 

operación   X   

88 
Juan Carpio 

7 Talaches.  
Área de 

  X   



 

Muñoz operación 

89 

Juan Carpio 

Muñoz 3 Achas.  

Área de 

operación   X   

90 

Juan Carpio 

Muñoz 

2 Transformadores de 

300 KVA  TESA.  

Área de 

operación   X   

91 

Juan Carpio 

Muñoz 1 Guadaña.  

Área de 

operación   X   

92 

Juan Carpio 

Muñoz 2 Palas de pico.  

Área de 

operación   X   

93 

Juan Carpio 

Muñoz 3 Barras.  

Área de 

operación   X   

94 

Juan Carpio 

Muñoz 5 Llaves stilson.  

Área de 

operación   X   

95 

Luis Magaña 

Pérez 

3 bombas aguas 

residuales de 2 HP.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

96 

Luis Magaña 

Pérez 

4 bombas resculacion de 

lodos.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X  

NO FUNCIONAN 

NINGUNA DE LAS 

4 

97 

Luis Magaña 

Pérez 

2 bombas deshidrado de 

lodos.  

Planta 

tratadora de 

aguas 
  X   



 

residuales. 

98 

Luis Magaña 

Pérez 1 criba nula matica.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

99 

Luis Magaña 

Pérez 2 puente de rastras  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

100 

Luis Magaña 

Pérez 

3 sopladores reactor 

biológico y tanque 

digestor.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X  NO FUNCIONAN 

101 

Luis Magaña 

Pérez 1 bomba de riego.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

102 

Luis Magaña 

Pérez 1 bomba de servicios.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

103 

Luis Magaña 

Pérez Alumbrado exterior.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   



 

104 

Luis Magaña 

Pérez Alumbrado casetas.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

105 

Luis Magaña 

Pérez 

1 motor cierre filtro 

prensa.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

106 

Luis Magaña 

Pérez 

3 bombas dosificadoras 

de hipoclorito de sodio.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

107 

Luis Magaña 

Pérez 

1 Medidor de agua 

residual influente.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X  

NO FUNCIONA EL 

MEDIDOR 

108 

Luis Magaña 

Pérez 

1 Medidor de agua 

tratada.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

109 

Luis Magaña 

Pérez 

Banco de capacitores de 

operación automática de 

30 k  vat.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

110 

Luis Magaña 

Pérez 

1 centro de carga de los 

motores marca siemens.  
Planta 

tratadora de 
  X   



 

aguas 

residuales. 

111 

Luis Magaña 

Pérez 

1 Transformador de la 

planta de 112.5 k va  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

112 

Luis Magaña 

Pérez 

1 Bomba sumergible de 

15 HP para los ranchos.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

113 

Luis Magaña 

Pérez 2 Pararrayos.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

114 

Luis Magaña 

Pérez 

1 Caja de herramienta 

para el mantenimiento.  

Planta 

tratadora de 

aguas 

residuales.   X   

115 

J. Refugio Muñoz 

Olivares 

4 teléfonos inalámbricos 

marca UNIDEN color gris.  Dirección    X  

             

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:        NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:                   NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 

 



 

 

 

 

Nombre del formato Inventario de Vehículos 

Número 2.3. 

Objetivo Control del inventario vehicular propiedad del OPD SAPAJ. 

  

 
Guía de llenado 

Concepto Descripción 

Descripción del bien Especificar del vehículo que se trata, y las condiciones en que está el mismo. 

Marca Indicar la marca del vehículo. 

Modelo Indicar el modelo y año del vehículo. 

Serie Número de serie de la carrocería. 

N° de motor Número de motor. 

Placas Número de placas asignadas conforme a la tarjeta de circulación vehicular. 

Factura Documento que ampara la adquisición del vehículo. 

Valor de adquisición Costo del vehículo. 

Fecha de adquisición Fecha de la adquisición del vehículo 

Área de asignación Secretaría, Dirección o Departamento al que está destinado el uso del vehículo, o el responsable del 

mismo. 



 

N°. de Resguardo Número según tarjeta de resguardo o inventario. 

Nombre del resguardante Nombre completo del funcionario resguardante. 

Fecha Día, mes y año que se elaboró. 

Elaboración Nombre de quien elaboró. 

 

 

 

2.3 INVENTARIO DE VEHÍCULOS 

            

            Descripción 

del Vehículo 
Marca Modelo Serie N° de Motor Placas Factura 

Valor de 

adquisición 

Fecha de 

adquisición 

Área de 

Asignación 

N° de 

Resguardo 

Nombre del 

Resguardante 

 PICK UP 

azul/  gris  FORD   1992  IFTEX14N3NKA96912  S N  JM16221       

 Área 

operativa 1  Juan Carpio 

PIPA CON 

CAPACIDAD 

DE 7000 

LITROS 

blanco/rojo 

diecel CHRYSLER   1970  L0102004  LO02004  JS17241       

 Área 

operativa 2 

Luis Manuel 

Márquez Hurtado 

            

  PICK UP 

blanco  

 GENERAL 

MOTORS  1998  WZ229744 WZ229744   JR00150    $110,500.00   

  Área 

operativa 4  Juan Carpio 



 

 PIPA CON 

CAPACIDAD  

DE 8000 

LITROS  DINA  1976  4603761ª6  24135141   JJ32622    $35,000.00 

 SEDAN 4 

cilindros 

color azúl  HONDA 2002   IHGES16712L908390  17ª22526273  JGL6340    $187,000.00   Dirección 3 

 Director 

J. Refugio 

Muñoz O 

   PICK UP 

blanco  CHEVROLET               

 NO 

SIRVE 

ESTA EN 

BODEGA 6  Juan Carpio 

 MINI 

CARGADOR  CATERPILA               

    Área 

operativa 7   Juan Carpio 

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:              NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5  Equipos de Cómputo 



 

 

 

Número 2.5. 

Objetivo Control de inventario de equipos de cómputo (de escritorio, lap top, CPU) que se tienen en el OPD 

SAPAJ. 

 
Guía de llenado 

Concepto Descripción 

  Número de Inventario Anotar la clave única de inventario con que se controlan los bienes patrimoniales. 

Procesador Anotar el tipo de procesador que tiene el equipo, por ejemplo: Pentium 4. 

Disco duro Anotar la capacidad del disco duro, por ejemplo: 160 GB. 

Memoria RAM Anotar la cantidad de memoria RAM; por ejemplo 256 MB 

Dispositivo de respaldo Anotar los dispositivos con que cuenta el CPU, para la extracción de la información; por ejemplo: 1 

disquete, 1 CD whriter. 

Sistema operativo Anotar el nombre del sistema operativo; por ejemplo: Windows Vista, Windows XP. 

Marca Anotar la marca del fabricante; por ejemplo: HP Hewlett Packard (si no tiene marca visible, se puede 

indicar como "genérico"). 

Modelo Es importante anotar el modelo impreso en el equipo; por ejemplo: Dell Inspiron. 

N° de serie Anotar el número de serie de la tarjeta impresa por el fabricante (si no es visible indicar "s/n") 

Nombre del resguardante Nombre completo del funcionario resguardante. 

Observaciones Anotar si el equipo presenta algún desperfecto, o está en buen estado, o en reparación. 



 

 

 

 

 

2.5  Equipos de Cómputo 

 

N°  de  

Inventario 

Tipo de 

Procesador 

Capacidad 

Disco 

Duro 

Memoria 

RAM 

Dispositivo 

de 

Respaldo 

Sistema 

Operativo 
Marca Modelo Serie Resguardante Observaciones 

1 Intel (R) 

Core ™ 2 

Duo CPU  

 4 gb  64 bits HP L1908w   Luis Enrique 

Galindo Aguilar y 

Efraín Martínez de 

Anda. 

Tiene una 

raya en la 

pantalla. 

2 AMD 

Athlon™ II 

X2 260 

3.20GHz 

 2 GB  Windows 

7 De 32 

bits 

COMPAC S2021 CEA-

5206-

019-

0499 

Angélica Muñoz 

Martínez 

En buenas 

condiciones. 

3 Intel (R) 

Xeon (R) 

CPU 

 2.99 

GHz, 

1.98 GB  

 Windows 

XP 

ACER X193w  Jimena Guadalupe 

Zermeño Márquez 

No sirve muy 

bien. 

4 Pentium 

(R) Dual- 

Core CPU 

 2.00 GB  Windows 

8 Pro 

HP HP v185es  Aracely Aceves 

Ramírez 

No sirve muy 

bien. 



 

5 Intel (R) 

Celeron 

(R)  

 4 GB  Windows 

10 Home 

LENOVO FOBB009KLD  Elizabeth Moreno 

Padilla 

Buen estado 

6 Genuine 

Intel (R) 

CPU 

 1.99 GB  Windows 

XP 

ACER AL1516W  Elizabeth Moreno 

Padilla 

No sirve muy 

bien. 

7 Lap top  1 GB  Windows 

7 

ASUS K73B  Elizabeth Moreno 

Padilla 

No sirve muy 

bien. 

8 Intel (R) 

Celeron 

(R)  

 4 GB  Windows 

10 Home 

LENOVO FOBB009KLD  J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Buen estado 

9 Pantallas 

y servidor 

    DELL   J. Refugio Muñoz 

Olivares 

Buen estado 

 

 

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:               NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                              FECHA:        FECHA:  

 

 

2.5.2 Equipo de Cómputo  funcionando. 

Nombre del resguardante 
Tipo de equipo de 

Cómputo 
Marca Modelo 

No. de 

serie 
No. de inventario Observaciones 



 

           

           

           

           

           

           

           

            

            

              

       

       

  

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:               NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

2.10  Inventario de Bienes de Consumo 

 

N° Concepto Existencias 
Unidad de 

Medida 
Responsable Ubicación Observaciones 

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:              NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 



 

 

 

PLANTILA DE PERSONAL. EMPLEADOS DE CONFIANZA 3.5 

 

N° de 
Empleado 

Nombre Cargo Adscripción Categoría 

Fecha de 
ingreso  

N° de 
contrat

o  

Ubicación  Percepción 
mensual 

bruta 

Observacione
s 

De 
confianza    

   

1 
J. Refugio Muñoz 

Olivares Director 
  

01 1 
Dirección $16,199.24  

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

 

 
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN                                               NOMBRE Y FIRMAR                                                  NOMBRE Y FIRMA DE 
                   ELABORA                                                               DE QUIEN ENTREGA                                                  DE QUIEN RECIBE  
 

FECHA 28/09/2018  

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                       
  
 

  PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE 3.6 
 

   

   

   

N° de 
Empleado 

Nombre Cargo Adscripción Categoría 

Fecha de 
ingreso  

Nombra
miento  

Ubicación  Percepción 
mensual 

bruta 

Observacione
s 

Base 
  

   

1 
Elizabeth Moreno 

Padilla. Finanzas 
  

Abril-
2012 

 

Contaduría $8,576.62  

2 
Angélica Muñoz 

Martínez. 

Padrón de 
usuarios y 
Cultura del 

Agua. 
  

Marzo-
2007 

 

Padrón de 
usuarios y 
Cultura del 

Agua. 

$6,583.22  

3 
Araceli Aceves 

Ramírez. Caja 1. 
  

Diciemb
re-2016 

 

Cobranza $5,642.76  

4 
Jímena Guadalupe 
Zermeño Márquez. Caja 2. 

  

Noviem
bre-
2017 

 

Cobranza $5,642.76  

5 
Luis Enrique Galindo 

Aguilar. Lecturista. 
  

Junio-
2013 

 

Lecturista $5,167.34  

6 
José Efraín Martínez 

de Anda. Lecturista. 
  

Agosto-
2017 

 

Lecturista $5,167.34  

7 
María Trinidad 
Huerta Reyna. Limpieza. 

  

Enero-
2015 

 

Limpieza $3,493.18  

8 Juan Carpio Muñoz Mayordomo.     
Mayordom

o 
$9,261.80  

9 Gilberto Muñoz Re-bombeo.     Re- $5,397.38 EN BELEN  



 

Navarro bombeo. 

10 
Rosa Ramírez 

Valadez 
Encargada 

pozo 1     
Encargada 

pozo 1 
$5,167.94  

11 
Félix García 
Rodríguez 

Encargada 
pozo 2     

   

12 
Gilberto González 

Azpeitia 
Operador 

mini-cargador.     

Operador 
mini-

cargador. 

$6,858.26  

13 
Yadira Márquez 

Muñoz 
Encargado 
Pozo Belen.     

Encargado 
Pozo Belen 

$5,167.94  

14 
Luis Lozano 
Vallecillo 

Albañil 
mantenimient

o agua 
potable.     

Albañil 
mantenimi
ento agua 
potable. 

$7,639.06  

15 
Francisco Javier 
Muñoz Angulo 

Auxiliar de 
fontanero.     

Auxiliar de 
fontanero. 

$5,505.82  

16 
José Guadalupe 
Ramírez Pérez 

Encargado de 
instalación de 
medidores.     

Encargado 
de 

instalación 
de 

medidores. 

$5,505.82  

17 
j. Guadalupe 

Moreno Enríquez 

Encargado de 
instalación de 
medidores.     

Encargado 
de 

instalación 
de 

medidores. 

$5,505.82  

18 
Jo4rge Lozano de la 

Rosa 
Ayudante de 

Albañil.     
Ayudante 
de Albañil. 

$5,505.82  

19 
Juan Gerardo 

Sánchez Muñoz 
Ayudante de 

Albañil.     
Ayudante 
de Albañil. 

$5,505.82  

20 Joel Muñoz Angulo 
Auxiliar de 

Alcantarillado.     
Auxiliar de 
Alcantarilla

$5,505.82  



 

do. 

21 
Juan Manuel 

Vázquez Jiménez Chofer Pipa.     
Chofer 
Pipa 

$7,517.40  

          

22 
Luis Manuel 

Márquez Hurtado Chofer Pipa.     
Chofer 
Pipa 

$7,517.40  

23 Luis Magaña Pérez 

Encargado de 
Planta 

tratadora.     

Encargado 
de Planta 
tratadora. 

$7,907.00  

24 
Esteban García 

Aldrete 
Velador Planta 

tratadora.     

Velador 
Planta 

tratadora. $6,262.34 

 

25 
Pedro Pablo Cabrera 

Rocha 

Operador 
Planta 

tratadora. 
    

Operador 
Planta 

tratadora. 

$6,166.90  

 
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN                                               NOMBRE Y FIRMAR                                                  NOMBRE Y FIRMA DE 
                   ELABORA                                                               DE QUIEN ENTREGA                                                  DE QUIEN RECIBE  
 
FECHA 28/09/2018  

 
 

 
 

5.3. Documentación Oficial 

Concepto Descripción 

No. Numero Progresivo Correspondiente 

Documentación Clasificación de Documentación; por ejemplo contable, Jurídica, Administrativas, Etcétera, debidamente 

ordenada y archivada 



 

Cantidad  La cantidad de documentos y el área donde se localiza la documentación 

Dependencia Dirección, departamento o área a que pertenece la documentación 

Formatos de entrega Indicar si la documentación está en forma impresa o en formato digital 

Observaciones  Notas, documentaciones relevantes y aclaratorias. 

Nombre y firma de quien 

elabora 

 Nombre del Servidor Público que elaboro y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se elaboró. 

Nombre y firma de quien 

Entrega 

 Nombre del Servidor Público que entrega y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se entrega. 

Nombre y firma de quien 

Recibe 

 Nombre del Servidor Público que Recibe y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se recibe. 

 

 

5.3. Documentación oficial General. 

           

Documentación Cantidad Dependencia 

Formato de Entrega 

Observaciones 

Impresa Digital 

 Contratos de comodato originales de la Comisión  5  Espacio de  X    



 

Estatal del agua del espacio de Cultura del Agua. Cultura del 

Agua. 

 Títulos de los pozos del Municipio de San Julián.   Finanzas  X    

 CD UP Silon 2000 PS Monitoring & Shutdown 

Softweare.  1  Dirección 

 

   

 Memoria RAM del servidor HP Proliant.  1  Dirección     No sirve 

 Libros de LEY FEDERAL DE DERECHOS Y 

REGLAMENTOS  10 Dirección      

           

           

           

           

           

 

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:              NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 

 

 

 

 



 

 

 

 

5.5. Relación de Sellos Oficiales 

Concepto Descripción 

No. de Sello Cantidad de Sello oficial que se utiliza en la dependencia 

Dependencia Dirección, departamento o área a que pertenece la documentación 

Leyenda del sello Anotar el texto de lo que plasma el sello 

Impresión del Sello Se debe plasmar todos y cada uno de los sellos oficiales que se entregan 

Nombre y firma de quien 

elabora 

 Nombre del Servidor Público que elaboro y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se elaboró. 

Nombre y firma de quien 

Entrega 

 Nombre del Servidor Público que entrega y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se entrega. 

Nombre y firma de quien 

Recibe 

 Nombre del Servidor Público que Recibe y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se recibe. 

 

 

  



 

 

5.5 Relación de Sellos Oficiales Sindicatura 

            
No. de Sello Dependencia Leyenda del Sello Impresión del Sello 

1 

Área contable 

ESTE DOCUMENTO FORMA 

PARTE DE LA CUENTA PUBLICA 

DEL SISTEMA DE AGUA 

POTABLE ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DEL 

MUNICIPIO DE SAN JULIAN 

 

 

 

2 

Área contable 

SISTEMA DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE SAN 

JULIAN, JAL. 

 

 

 

 

 

3 

Área contable 

JUNTA LOCAL DE 

ADMINISTRACION OPERACIÓN 

Y MANTENIMIENTO DEL 

SISTEMA DE AGUA POTABLE 

PAGADO 

SAN JULIAN 

 



 

4 

Área contable 

PODER EJECUTIVO DEL 

ESTADO 

JALISCO 

 

5 

Área de cobranza 

SISTEMA DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO 

H. AYUNTAMIENTO DE SAN 

JULIAN, JAL. 

 

6 

Área de cobranza 

SISTEMA DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO 

AYUNTAMIENTO DE SAN 

JULIAN, JAL. 

2012-2015 

RECIBIDO 

 

             

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:              NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 



 

 

 

 

5.7. Asuntos Pendientes y/o en Trámite por Área 

 

Concepto Descripción 

No.  Numero consecutivo de cada asunto 

Área Anotar el área, dirección o departamento de que se trate 

Asunto Nombre que identifica el asunto pendiente 

Responsable del Seguimiento  Nombre del Seguimiento en el área 

Estado que guarda  Comentario sobre la situación en que se encuentra el asunto 

Tramite pendientes Descripción que continúa identificando fecha o plazo de vencimiento 

Plazo o Vencimiento Identificar del Plazo o fecha en que se vence el asunto Pendiente 

Observaciones Comentarios que consideren oportunos sobre cada asunto pendiente 

Nombre y firma de quien 

elabora 

 Nombre del Servidor Público que elaboro y su firma  

Fecha  Día, mes y año que se elaboró. 

Nombre y firma de quien 

Entrega 

 Nombre del Servidor Público que entrega y su firma  

 



 

 

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:              NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 

 

 

5.7. Asuntos Pendientes y/o en Trámite por Área 

 

 
             

N° Área Asunto 

Responsabl

e del 

Seguimiento 

Estado que 

Guarda 

Trámites 

pendientes 

Plazo o 

vencimiento 
Observaciones 

1               

2               

3               

4               

5               

  6               

  7               

  8               

  9               

 10               



 

 

5.10 CONVENIOS ENTRE EL H. AYUNTAMIENTO E INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS  

Nombre del formato 
CONVENIOS ENTRE EL H. AYUNTAMIENTO E INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS QUE GENEREN BENEFICIOS 

ADICIONALES AL PERSONAL 

Número 5.10 

Objetivo Verificar los convenios con Instituciones Públicas o Privadas para beneficios a los servidores públicos 

    

  Guía de llenado 

No. Progresivo Anotar la numeración en orden consecutivo 

Convenio Señalar los nombres de las partes que celebran el convenio (Municipio e Institución) 

Vigencia del convenio Anotar la fecha de vencimiento del convenio. 

Tipo de Institución Señalar si la institución es pública o privada 

Observaciones Comentarios relevantes respecto a alguna información no estipulada en el formato. 

Nombre y Firma de quien elaboró: Nombre de quien elaboró. 

Fecha: Día, mes y año de elaboración. 

Nombre y Firma de quien entrega: Nombre de quien entrega. 

Fecha: Día, mes y año de entrega. 

Nombre y Firma de quien recibe: Nombre de quien recibe. 

Fecha: Día, mes y año de recepción.  



 

      
No. 

Progresivo 
Convenio Vigencia del convenio 

Tipo de Institución 
Observaciones 

Publica Privada 

 1           

 2           

 3           

 4            

  5           

  6           

  7           

  8           

  9           

 10           

 

 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO:           NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA:              NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE: 

FECHA:                       FECHA:         FECHA: 

 

ANEXOS DE INVENTARIO 



 

PICK UP CHEBROLET Blanco, guardada en bodega, Sin placas y fuera de servicio por varios años. Además de tener un sinfín de desperdicios y 

chatarra que no pertenecen a la deireccion de SAPAJ, además de aparecer como estar en servicio,  (evidencia a la vista). 

         

 

Camioneta Blanca TOYOTA, sin motor y guardada en bodega por varios años. Y enterrada entre un montón de tubos de PVC además de no estar 

en el inventario de SAPAJ, (evidencia a la vista) 

      

Camioneta Pick Up, Blanco GENERAL MOTORS, 1998 valuada en $110,500¨ de acuerdo al inventario, que en realidad está como peligro para los 

trabajadores ya que esta por caer un trozo de cajón y que está en uso con una serie de problemas en toda la carrocería, (evidencias a la vista). 



 

    

   

 

 

 

 

Camioneta Pick Up, Azul con Gris, FORD, 1992, es la mejor del parque vehicular de SAPAJ, y a pesar de eso en lugar de aceite, tiene una especie 

de masa negra parecida al lodo dentro del motor, y un sinfín de golpes y defectos en toda la carrocería. (Evidencias a la vista). 



 

    

Auto  SEDAN 4 cilindros color Azul, Marca HONDA, 2002, placas JGL6340, Valuado en $187,000.00, pero con una serie de golpes y defectos por 

todos lados de la carrocería, además del parabrisas quebrado y el interior en malas condiciones. Este auto está a nombre de la Comisión Estatal 

de Agua, en las copias anexadas como evidencia se entregan en conjunto al expediente. (Evidencias a la vista). 

    



 

    

 

 

Mini Cargador, Marca CATERPILA, en condiciones regulares y con tres implementos para la obra, tales como taladro de impacto, mini excavadora 

en reparación y en muy malas condiciones y pala para recorrer la tierra. (Evidencias a la vista). 

   



 

   

 

Vehículo (pipa), Marca DINA, modelo 1976, placas JJ32622 color blanco y Vehículo (pipa), Marca CHRISLER, modelo 1970, placas JS17241, color 

Rojo; en comodato por parte del H. Ayuntamiento desde el 5 de octubre de 2012, y devido a su antigüedad, estan en malas condiciones, desde el 

1er día de esta administración se quedarón en el taller mecánico para el servicio del aceite y cambio de 2 llantas. (evidencias a la vista). 

   



 

   

 
 

Bodega y almacenamiento de veiculos, maquinaria y herramientas, por l calle Guerrero sur #636; esta bodega es rentada desde el inicio de 

SAPAJ, con un costo de $2,100.°° al mes, con tuberias, mangeras, adaptadores de diferentes pulgadas, bombas arrumbadas que ya no funcionan, 

un monton de llantas que ya no sirven, papelería arrumbada de varios años de antigüedad, y otros articulos no referentes a SAPAJ. (evidencia a la 



 

vista).   

   



 

  

   

 

 

Sobre los bienes muebles de las oficinas de SAPAJ, la mayoria estan en medianas condiciones y una parte de los mismos pertenecen a la CEA, 

(comición estatal del agua), para una mejor difución sobre la cultura del agua, y lo restante tiene una antigüedad conciderable y a eso se deve su 

deterioro, en las hojas del inventario se exponen como observaciones, las condiciones de los articulos, muebles y maquinas. (evidencia a la vista). 



 

  

  



 

  

   



 

   

  

En las 5 cuentas que tiene SAPAJ en BANCOMER, dan un total aprox. De $94,000.°°  al 1ro de  Septiembre de 2018 y con una deuda de 

1,030,000.°° del pago de luz del mismo día y un reembolso de $395,704.°° a TESOFE (tesoreria de la federación), por no comprobar los gastos que 

solicitarón y recibieron por parte de PROSANEAR, (programa  de saneamiento de aguas reciduales), de Guadalajara. Se notificó a SAPAJ sobre el 

reembolso de tal cantidad desde medio mes de Agosto del año en curso, y si hizo caso omiso a tal aviso.(ojo,sin comprobantes) 


