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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia répida y especifica que incluya la
operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de

Zapopan. Asf como el de servir como un instrumento de apoyo y 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 Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal

de Zapopan, Jalisco.

Ademads es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura orgénica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes
areas de una dependencia, contiene informaciéon en forma metddica y detallada de las
operaciones que deben seguirse para la realizacion de funciones o actividades de una

dependencia.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del area.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan
dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se
describen en forma detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion
del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades

de trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.
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ll. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CODIGO.DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-04-05-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién -de las Comisiones Colegiadas y Permanentes del
Ayuntamiento.
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a. IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE Los
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i dinaci , . :
DepsAgsicle o Ladeinacion Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-05-01
General:
Direccion de Area: Direccién de Integracion y Fecha de Emision: 29-Dic-2014
Dictaminacion
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: 22-Ago-2017
Departamento: N/A Revision: 01
o Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién de las Comisiones Colegiadas y
Procedimiento: )
Permanentes del Ayuntamiento.
DATOS DE MAPEO
Descripci6n de la actividad Area Sistema
1. Recibe expedientes por parte de la Direccién de Actas, o o
e e Direccién de Integracién y
Acuerdos y Seguimiento ver procedimiento Actas, Acuerdo Bl N/A
del pleno del Ayuntamiento PC-04-06-01.
2. Recibe base de datos por parte de la Direccién de Actas, Direccién de Integracién y Word
Acuerdos y Seguimiento. Dictaminacién
3. Registra informacién recibida en SCEL. Dareccn?n e !ntegrauon Y SeH
Dictaminacién
4. Analiza el expediente en cuanto a su contenido, procedencia Direccién de Integracién y N/A
y objeto. Dictaminacién
5. Solicita mediante oficio, informacién necesaria para integrar ; - - N/A
. - - Direccidn de Integracion y
el expediente a dependencias de todos los niveles de ; i U
) , , . Dictaminacién
gohierno, ONG’S o ciudadanos, segtin corresponda.
6. Recibe respuesta por escrito, de los destinatarios. Direccst‘jm g .Inte.g’racxon ¥ A
Dictaminacion
7. Consulta el sentido de la elaboracion del proyecto de o , N/A
. . i Direccién de Integracion y
dictamen (proyecto) con el regidor presidente de la (s) ; g
= : . pees Dictaminacion
comisién (es) dictaminadora (s) {comisién).
8. Elabora proyecto. Dlrecuc?n e !ntegracnon y Word
Dictaminacién
9. Revisa proyecto. Dlrecmc?n de ?nte'g’rauén % Intranet
Dictaminacion
10. ¢Proyecto viable? N/A N/A
En caso que no sea viable, pasa al punto 11. N/A N/A
En caso de que si sea viable, pasa al punto 12. N/A N/A
11. Corrige proyecto. Dlreccul}n de fnte.g'raCIén y N/A
Dictaminacién
12. Entrega proyecto al presidente de la comisién, con copia al Direccién de Integracién y Intranet
asesor via correo electrénico. Dictaminacion
13. Expone proyecto en sesion de trabajo de la comisién a la Direccién de Integracion y N/A
cual convoca el presidente de cada comisidn. Dictaminacién
14. §Existe acuerdo sohre el proyecto? N/A N/A
En caso de no existir acuerdo, pasa al punto 15. N/A N/A
En caso de si existir acuerdo, pasa al punto 16. N/A N/A
15. Elabora correcciones o ajustes al dictamen en relacion a las Direccion de Integracion y Word
decisiones tomadas en las comisiones. Dictaminacién
ELABORO: Direccion de Integracion y Dictaminacion
FECHA DE EMISION: 29-Diciembre-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-Agosto-2017
CcODIGO: MP-04-05-00 VERSION: 01

6




Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo:

PC-04-05-01

Direccién de Integracion y

Direccidn de Area: . L Fecha de Emisién: 29-Dic-2014
Dictaminacién

Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 22-Ago-2017

Departamento: N/A Revisién: 01

Procedimiento:

Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las Comisiones Colegiadas y

Permanentes del Ayuntamiento.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Registra el sentido de voto de cada regidor en el dictamen y Direccién de Integracién y Word
la fecha de la sesién de comisién en que se votd. Dictaminacién
17. Entrega el dictamen a la Direccién de Actas, Acuerdos y Intranet
Seguimiento (via correo electrénico) para votacién del Direccion de Integraciény
Pleno, una vez que han sido votado todas las comisiones Dictaminacién
correspondientes.
18. Asiste a la sesidn del Pleno con el expediente para apoyar Direccién de Integracion y N/A
con informacién contenida en el mismo. Dictaminacién
; . Direccién de Integracién y N/A
19. ¢Existe acuerdo sohre el dictamen por el Pleno? ' i o Bl
Dictaminacion
En caso de no existir acuerdo, pasa al punto 20. N/A N/A
En caso de existir acuerdo, pasa al punto 21. N/A N/A
20. Registra modificacién deseada por el Pleno en documento y Direccién de Integraciény
< i N/A
fecha de acuerdo en documento borrador. Dictaminacidn
21, Registra en el Sistema los expedientes que ya fueron Direccion de Integracion y SCEI
aprobados en el pleno(posterior a la sesién de cabildo). Dictaminacion
22. Genera reportes de expedientes que se encuentran en Direccidén de Integracién y SCEI
estudio y dictaminados del pleno. Dictaminacién
23. Envia los reportes generados a Integrantes de Direccién y Direccion de Integracion y Intranet
Regidores, Presidentes de cada comisién, si es solicitado por Dictaminacion
Regidores.
24, Incluye en el Acuerdo del Ayuntamiento los cambios Direccién de Integracién y Word
acordados en el Pleno y la fecha en que se acordé. Dictaminacién
25. Recaba firmas de los integrantes de las comisiones Direccién de Integracién y N/A
dictaminadoras en el Acuerdo del Ayuntamiento. Dictaminacién
26. Archiva documentacién completa de integracién al Direccidn de Integracion y N/A
expediente en orden cronolégico. Dictaminacién
27. Entrega el expediente Acuerdo del Ayuntamiento con firmas : i iz Word
a la Direccién de Actas, Acuerdos y Seguimiento, y termina DII’ECCI(?FI de !ntegracmn Y
- Dictaminacion
procedimiento.
'
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Anexos.- Expediente Acuerdo del Ayuntamiento con firmas a la Direccién de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

Politicas Internas

Politicas para la ejecucion del procedimiento “Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacién
de las Comisiones Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento” aplicado por la Direccién de
integracién y dictaminacion, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, del Municipio de
Zapopan Jalisco.

Politica para el proceso de integracién y elaboracion de proyectos de dictamen.-Ejercer las
atribuciones con estricto apego a las disposiciones legales aplicables; velando porque los asuntos
en estudio también sean analizados desde su perspectiva social y econdmica contribuyendo asi al
desarrollo de la localidad, aplicando en cada acto los principios y valores que ordenan el Cédigo
de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, y el Cédigo de Conducta de
los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Politica para el manejo de expedientes y proteccién de datos personales.-Deben prestarse
expedientes al personal de apoyo de las regidurias que previamente ha sido autorizado por escrito
por cada regidor, al entregarse el receptor debe firmar de recibido.

Politica para prevenir errores en los turnos de expedientes a comisiones.- Al Recibir los
expedientes que entrega la Direccion de Actas, Acuerdos y Seguimiento (DAA), se debe verificar
que coincidan los turnos inscritos en la cardtula del expediente con las copias de los oficios que
fueron entregados por la Secretaria del Ayuntamiento mediante el que informa a cada Presidente
de Comisidn del asunto turnado para estudio y posterior dictaminacion; si existe alguna diferencia
anotar en la caratula del expediente y aclarar con la DAA, si es necesario cambiar la caratula con
datos correctos.

Verificar que la informacién de la cardtula coincida con la base de datos que la DAA entrega a esta
Direccién, y verificar que la informacion coincida con el asunto que trata el expediente, para
efectos de capturarlos en el software “Sistema de Control de Expedientes en Integracion”. (SCEI).

Politica para la entrega ordenada de los expedientes resueltos por el Pleno del Ayuntamiento.-
Se deben entregar a la DAA ordenados croncldgicamente, debidamente sujetos al expediente y
foliados asi como llevar registro con firma de su recepcién por el servidor publico correspondiente.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo del Ayuntamiento.- Se constituye por el dictamen que ha sido aprobado en sesién del
Pleno del Ayuntamiento.

Asesor.- Persona que labora directamente con cada regidor que es autorizada por éste para recibir
informacion y trabajar conjuntamente con esta Direccién referente a la integracion y
dictaminacion de los asuntos en estudio.

Comisiones Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento (Comisién dictaminadora).- Cada una
de las 21 Comisiones que sefiala el articulo 38 del Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan,
Jalisco; y en su caso, las que se creen con el cardcter de transitorias de conformidad con el articulo
31 del mismo ordenamiento, a las que corresponde el estudio, vigilancia, atencién y
dictaminacidn de los diversos asuntos que el Pleno del Ayuntamiento les turna para tal fin.

Dictamen.- Se constituye por el proyecto de dictamen una vez que ha sido votado en sesién por
alguna de las comisiones dictaminadoras.

ONG’S.- Organizaciones no gubernamentales.

Presidente de Comisién.- Regidor que integra la comision dictaminadora con caracter de
Presidente, el cual es responsable tanto de los documentos que se le turnen, como del buen
funcionamiento de ésta; de coordinar los trabajos que se desarrollen en el seno de la
comisidn, permitiendo la libre expresién de los integrantes de ella y tomard la votacién
correspondiente; entre otras que sefiala la normatividad aplicable.

Proyecto de dictamen (proyecto).- Documento que contiene una exposicién clara y precisa del
asunto en estudio, el analisis juridico y socioecondmico del mismo, y por ultimo puntos
resolutivos expresados en forma propositiva a efecto de que se pueda, en su caso, votar sobre
ellos.

Sentido de voto.- Manifestacion del acuerdo o desacuerdo de parte de los regidores presentes en
sesion de Comision o del Pleno del Ayuntamiento, respecto al contenido del proyecto de dictamen
y de los puntos resolutivos pudiendo ser: a favor, en contra o abstencion.
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Sesién de Comision.- Sesién de trabajo convocada por el Presidente de cada comision
dictaminadora dirigida a sus integrantes, con el fin de analizar, discutir y en su caso votar los
asuntos que el Pleno del Ayuntamiento le turné para tal fin.

Sesion del Pleno del Ayuntamiento.- Sesién de trabajo convocada por el Presidente Municipal
dirigida a todos los miembros del Ayuntamiento con la finalidad de ejercer las potestades
normativas de su competencia. ‘

Sistema de Control de Expedientes en Intervencién SCEL-Sistema desarrollado con la tecnologia
del Municipio a fin de llevar a control de asuntos despachados y pendientes y del estado procesal
que guardan, que son turnados por el Pleno del Ayuntamiento a comisiones para el estudio y
posterior dictaminacion.

T

ELABORO: Direccién de Integracién y Dictaminacién N
FECHA DE EMISION: 29-Diciembre-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-Agosto-2017
CODIGO: MP-04-05-00 VERSION: 01

(¢ ST T



Gobierno de

Zapopan

VI. AUTORIZACIONES

*A thrésidente Municipal

ENCif
NMUNCiPAJtorizacién

Lic. Edmundo Ahénio Amutio Villa
Coordinador General de Administracién e Innovaciéon Gubernamental

Visto Bueno

o

Lic. Rafgél Martifiez Rarfirez
Secreéii del A"“"‘zii%ECRETARiA DEL
AYUNTAMIENTO

Elaboroé

loaes

Lic. Javier A éj‘ar’?dro Limén Castafieda
Director de/Integracién’y Dictaminacién

DE INTEGRACIONM |
Y DICTAMINACION ~ °
ELABORO: Direccion de Integracién y Dictaminacién
FECHA DE EMISION: 29-Diciembre-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 22-Agosto-2017
CODIGO: MP-04-05-00 VERSION: 01

s 2




