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I. PROPOSITO U OBJETIVO
Sistematizar las actividades implementadas en cada una de las &reas dependientes a la Secretaria Particular,
promoviendo las buenas practicas de gobiemo dentro de la administracion municipal ademéas de incentivar la
participacion ciudadana por medio de tramites eficientes y transparentes.

. ALCANCE
Aplicar correctamente los procesos plasmados en los servicios que brinda la Secretaria Particular.

1il. MARCO CONCEPTUAL
Agenda del C. Presidente Municipal.- Es el conjunto de actividades o de trabajo que pretende realizar el C. Presidente Municipal

en un periodo determinado de tiempo.

Integracion y digitalizacion de correspondencia.- Es el proceso en el que se retinen documentos o archivos con caracteristicas
especificas en forma fisica para posteriormente realizar su escaneo, facilitando el control y acceso a ellos a través de hipervinculos
digitales.

Base datos de audiencias.- Documento que contiene el registro diario de los ciudadanos que acuden al Despacho del C.
Presidente Municipal.

LTAIPZ.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas.

Comité de Transparencia.- Es el organo encargado de supervisar, vigilar y coordinar los procedimientos derivados del
cumplimiento de las disposiciones de las leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Normatividad de Transparencia.- Conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas, que rigen en materia de
archivos, acceso a la informacién y transparencia.

IZAl.- Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Expediente de Solicitud.- Conjunto de documentos personales del ciudadano requeridos para remitir y atender la peticion
generada por el interesado.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo Documentos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado y Libre Soberano de Zacatecas.
Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

Cédigo de Etica, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del Municipio de
Guadalupe, Zacatecas
Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Municipio de Guadalupe, Zacatecas
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V. ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
. e Expedientes para su
e Poblacion en generai. an éﬁ;?s, ap rol‘))aci ony
. G%z‘?e"deh"‘f'a? .del e Solicitud ciudadana. respuesta.
Est':t’:["Fe‘c‘,';’gfa' e Solicitud de Informacion. o Fichas Informativas.
e ey e Invitaciones. e Expedientes de ¢ Ciudadanos
orgamsrgo.s :: oMo o Solicitudes de respuesta
0 Privados. 3 e
o Motiosda colaboracion. e Convenios
Comunicacion

Reguerimientos

e Solicitud por parte del
interesado dirigida al C.
Presidente  Municipal,
con los siguientes
requisitos anexos
(Copia de INE, copia de
comprobante de
domicilio reciente, copia
de CURP, copia de su
RFC fiscal expedido por
el SAT).

e Solicitud de informacion
elaborada ante los
organismos
correspondientes, y que
sea del ambito de la

Administracion
Municipal de
Guadalupe, Zac.

e [nvitacion formal

notificada por Oficialia
de Partes.

Herramientas y materiales

requeridos

e Computadora.
Materiales necesarios
para realizar copias e

impresiones.

Indicadores

Niumero de Solicitudes
recibidas.
Nimero de solicitudes
atendidas.

® 100 ]

(Trimestralmente)

T Nimero de peticiones
at

endidas en el mes del afio
2021

Nimero de peticiones
atendidas en el mes del afio
2022

$

-1 | ¥ 100

Objetivos

Cumplir y hacer cumplir la
LTAIPZ en sus articulos 3¢
y 41; otorgando a la
ciudadania mediante la
Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) la
informacién vigente y en
una version publica del
quehacer administrativo.

Atender las necesidades
de los Ciudadanos con el
objetivo de disminuir los
indices de vulnerabilidad.

Difusion de programas
sociales de la
administracion municipal.

e Acompafiamiento
Institucional de la
administracion pablica
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e Solicitud de municipal
colaboracion.
Convenios en el afio 2021
" Convenios en el afio 2022

il 100

Nimero de eventos
_coordinados en el mes del -
ano 2021

]

Numero de eventos
coordinados en el mes del
afio 2022

=1 | %00

VI. POLITICAS DE OPERACION

1.
2

Recibir y dar seguimiento a cada uno de los documentos tumados en apego a los procedimientos y lineamientos

establecidos.

Integracion del expediente para su andlisis, por parte de las Secretarias o Direcciones involucradas en apego al
Reglamento Interior de la Administracion Pdblica del Municipio de Guadalupe, Zacatecas y la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas.
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

Asistir al Secretario Particular del C. Presidente Municipal en la atencion, organizacion y seguimiento a los oficios

turnados.

COORDI

NACION

ADMINISTRATIVA
INICIO

SECRETARIO PARTICULAR

PRESIDENTE MUNICIPAL

Recepcion de oficios
registro y
conformacion de
expediente
Programacion del
evento / Analisis de la
peticion
Elaboracion de oficio o
ficha para su a
seauimiento >
Coordinacion del
Evento o Informe
final del
seguimiento
realizado ala
peticion
Archivo y < »| Asistencia al evento
digitalizacion del | del C. Presidente
expediente \\ ) Municipal
FIN
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Coordinacion Recepcion de oficios tumnados por Oficialia de Partes a la Secretaria Particular, para su
administrativa. registro y conformacion de expediente.
9 Secretario Andlisis del expediente, para su contestacion o remision a las Secretarias involucradas.
Particular. Programacion del evento o invitacion en la agenda del C. Presidente Municipal.
3 Coordinacion Elaboracion de oficio o ficha para su seguimiento.
administrativa.
Secretario Informe final del seguimiento realizado al interesado.
4 Particular Confirmacion, coordinacion del evento agendado con las éreas involucradas para su correcto
desarrolio.
Coordinacion
5 Administrativa | Recepcion, archivo y digitalizacion del expediente.
6 Presidente Asistencia del C. Presidente Municipal al evento programado
Municipal
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

Registro y seguimiento de las solicitudes turnadas por la Plataforma Nacional de Acceso a la Informacién.

N AUXILIAR TITULAR DEL AREA DE ENLACE ADMINISTRATIVO DEL AREA
ADMINISTRATIVO TRANSPARENCIA CORRESPONDIETE
INICIO
1
Se recibe la solicitud de
informacion
Se identifica la solicitud y
* se canalizar al area
2 administrativa
correspondiente
Analisis de la
informacion solicitada
3 para su contestacion
Se elabora la respuesta de
4 manera conjunta o se declarala  |q——|
inexistencia de la informacion.
Se entrega la informacion
al solicitante a través dela | «——
5 PNT y se da por concluido
el proceso.
FIN
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SECUENCIA

RESPONSABLES

Auxiliar administrativo

ACTIVIDADES

Se recibe la solicitud de informacion a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

1
Titular de la Unidad de | Se analiza la solicitud de informacion para determinar si el sujeto obligado es
Transparencia competente para dar respuesta, de ser asi se tuma mediante oficio al area
2 administrativa y al enlace de transparencia.
El area administrativa y el enlace de transparencia reciben mediante oficio la
Enlace administrativo | solicitud de informacion. En caso de que no le competa la solicitud de informacion
3 del area se le informara a la Unidad de Transparencia mediante oficio en un término de 3
comespondiente | dias para redirigir la solicitud. Si es de su competencia contara con un plazo de
20 dias para remitir la informacion solicitada.
Se recibe la informacion por parte del area administrativa mediante oficio o
4 Titular de la Unidad de | sesiona el Comité de Transparencia para declarar o revocar la inexistencia de la
Transparencia informacion. Una vez concluida la sesion se elabora el acta de la sesion y se
turna a la Unidad de Transparencia para informarie al solicitante.
Auxiliar administrativo | Se digitaliza la informacion para da respuesta al solicitante a través de la
5 Plataforma Nacional de Transparencia y se procede a archivar su expediente.
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO
Atencion, registro, y seguimiento a solicitudes turnadas por los ciudadanos

COORDINACION ADMIN.

JEFE DE LA COORDIN. DE

ATENCION CIUDADANA C. PRESIDENTE MUNICIPAL

INICIO
, |
Recepcion de la solicitud
\d
Analisis de la solicitud
2
Conformacion del
expediente.
3
Aprobacion por el C. Presidente
4 Municipal.
Elaboracion de solicitud por
5 oficio a la Secretaria de la
Tesoreria y Finanzas para
su analisis.
'
Archivo, y escaneo del
expediente
g |
( FIN \
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES
Coordinacién Se recibe la solicitud remitida por el Ciudadano.
Administrativa.

Jefe de la Coordinacion | Analisis de la peticion recibida, en caso de no ser propia de la Coordinacion se turna
9 de Atencion y Gestion | mediante oficio a la Secretaria correspondiente para su seguimiento y respuesta.
Ciudadana

Coordinacion Conformacion del expediente recibido (INE, CURP, Comprobante de Domicilio
Administrativa. reciente, RFC FISCAL, Solicitud).

3
C. Presidente Municipal. | Tumo del expediente para su andlisis por parte del C. Presidente Municipal para su
4 posterior aprobacion.
Coordinacion Se genera la solicitud por escrito por parte de la Coordinacion de Atencion y Gestion
5 Administrativa. Ciudadana, para el seguimiento de la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas.
Coordinacion Se archiva y digitaliza el expediente como ACUSE, para su resguardo, mediante folio
6 Administrativa. y fecha del tramite.
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO
Registro y control de los convenios de colaboracién con medios de comunicacion.

COORDINACION ADMIN. DE
COMUNICACION SOCIAL

: |

Recepcion de solicitud de
colaboracion realizada por
Medio de Comunicacion

TITULAR DE COMUNICACION SOCIAL C. PRESIDENTE MUNICIPAL

Y

Analisis de la solicitud

2
A 4
Conformacién del expediente
3 Y envié del mismo a la
Coordinacion Juridica
—» Recepcion del convenio
4 generado por la Coordinacion
Juridica
Autorizacion por el C. Presidente
5 Municipal
v
Turno del convenio al
6 Departamento de Control
Presupuestal

l

Archivo, y escaneo del expediente
7 |

!
( FIN 5

—
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES

Coordinacion
Administrativa de
Comunicacion Social

Se recibe la solicitud de colaboracion por parte de los distintos medios de
comunicacion como prestadores de servicios, para la difusion de los trabajos,
programas y estrategias generados por el H. Ayuntamiento de Guadalupe

Titular de Analisis de la peticion recibida, para su negativa o aprobacion.
2 Comunicacion Social
Coordinacion Conformacion del expediente con los requisitos solicitados por la Coordinacion
3 Administrativa de Juridica para personas fisicas 0 morales.
Comunicacion Social
Titular de
4 Comunicacién Social | Recepcion del convenio generado por la Coordinacion Juridica, firma del Jefe de la
Direccion de Comunicacion Social y Secretario Particular.
C.Presidente Tumo del expediente para su aprobacion y firma del C. Presidente Municipal.
5 Municipal
Coordinacion Elaboracion del documento para turnar el convenio al Departamento de Control
6 Administrativade | Presupuestal, para su analisis y aprobacion de la Secretaria de la Tesoreria y
Comunicacion Social | Finanzas
7 Coordinacion Se archiva y digitaliza el convenio, para su resguardo, mediante No. de Convenio y
Administrativade | fecha.
Comunicacién Social
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IX. CONTROL DE REGISTROS
Tiempo de Responsahle de Lugar de Disposicion Final

Registros

Conservacion

Conservarlo

Almacenamiento

Coordinacion
Oficios tumados a la 3 o Administrativa de la Oficina de la Archivo de
Secretaria Particular Secretaria Secretaria Particular Concentracion.
Particular
Coordinacion Oficina de la
Expedientes de 3 afios Administrativa de Coordinacion de Archivo de
solicitud. Atencion y Gestion | Atencion y Gestion Concentracion.
Ciudadana Ciudadana
Expedientes de
solicitudes de Coordinacion
informacion recibidas a 3 afios Administrativade la | Oficina de la Unidad Archivo de
través de la Plataforma Unidad de de Transparencia Concentracion
Nacional de Transparencia
Transparencia
Coordinacion
Convenios establecidos Administrativa del ; .
. Oficina de Archivo de
ﬁ:ﬂ':ﬁg;g: S/Ehos Déz%rtua:i:;r;t%:e Comunicacién Social Concentracion
Social
I* Después de 5 afios de almacenamiento
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X. DISTRIBUCION DE COPIAS
Renglon Siglas Nombre del Area No. de copia
01 SPA Secretaria Particular 01
02 SIM Sindicatura Municipal 02
03 SGM Secretaria de Gobierno Municipal 03
04 STF Secretaria de la Tesoreria y Finanzas 04
05 SDE Secretaria de Desarrollo Econdmico 05
06 SBS Secretaria del Bienestar Social 06
07 SOP Secretaria de Obras Publicas Municipales 07
08 SSP Secretaria de Servicios Plblicos Municipales 08
09 SDU Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente 09
10 SDR Secretaria de Desarrollo Rural Integral Sustentable 10
11 SPD Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal 11
12 oic Organo Interno de Control 12
13 SMD Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 13
14 DMC Direccién Municipal de la Cultura 14
15 DMD Direccién Municipal del Deporte 15
16 DMG Direccion de la Mujer Guadalupense 16
17 DMJ Direccién Municipal de la Juventud 17
18 DSP Direccion de Seguridad Publica Municipal 18
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Xl. ANEXOS
Formato de apoyo.
ﬁ Guadalupe
Sas '
CoMciLio:
"HUPEROD DE TELEFONO:
CONCEPTO DE APOYO:
[ TURNADO A-
CANTIDAD AUTORIZADA:
Vo.Bo.
AL
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XI. ANEXOS

Formato de ficha informativa para evento.

® Arentomiento de Ciudad de bien
bl Guadalupe | y de progreso

Ficha informativa

I

Antecedentes.

Datos generales del evento.

Recursos Ejercidos.

Impacto social.

Programa del evento.
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Xl. ANEXOS

Formato de solicitud de convenio colaboracion.

Guadalupe

FORMATO DE SOLICITUD DE CONTRATO O CONVENIO

wamusuﬁmpwmmm valiciadns y vericades por & Depariamento o= Contral

DATOS DE AREA SOLICITANTE
: | ~ SELRETARIR | SECAETARS, FARTICULAR,
1 i TIRECTION 1 COVLRICALION BOCIAL
DATOS PRESUPUESTALES
FUENTE DE FINANCIANSENTO Y EJERCICIO FISCAL
PROYECTO FECHA, FRMAY SELLD
FUNCION CE AUTORZACION DE LA
SECRETARIADE LA

PARTIDA CLAVE

TESORERIA Y FINANZAZ
IINBE DE LA PARTIDA

-

Presupuestal.
sAdjuriar Acuerdo de Cabildo en ] supuesio ce que 21 Ayuntamiento 12nJa que Bprobar & Techo presupuestal 0 bien cuando nmuew'!chsﬂmdm

JE reCUTS03, 0 8N 51 CI50 3PIODICIOR & asuntD sclicitade.

3. Comprohante d2 domicilio

4. Censtancia de Siuacion fscal

DATOS DE CONTRATACION
TIPO DE CONTRATO Serisier on & recussro con X = fipo de conimic i
AoquEizon Areramisnic e Deres nmuedies Amergdamiznic o Lenes musdies
ETESIasOn 08 serKhs Comodatn Donacon
mmyebies: Copia esoiluratiuio.
hlusbies Copia de fachuts o resguanto
| Comgravenia Canvenio TR0 0€ ConvEni
Cio X Senalar & 100 d€ coniraln: publicidad en megio Je CoMmuricacon
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ELABORACION
[ PERSONAFBICA[M PERSONA MORAL [
1 Colizacion 1Coimcon
2. identificacion oficial 2 #cta constitutiva

4. identificacion cficial

& Mnmymnmmmsmem representacion legal

tel teoresentznte o2 legal

5. Opinign ge cumaimisnte de oblgacionss [positivo)

5. Compeobante de domiciio
&. Constancia de Situacion fecal

7. Opinitn te cumgimianio ce ovigaciones (pesitive)

mmnmwmgmwm

=52 dabe aujuntar i3 decumertation en copia simple Sco'0e & 1ipa de persona oon b3 qua e pretence celsbrar &l conmale, I documentacian oniginal
detera nuraren & sxpedent dzi rea sciicilante. DATOS GENERALES contraron

ZIAZOHSEGIAL

3. OBJETO

4, MONTO Y FORMA DE PAGO

Lie. Karla Valoés Robles
Durectora de Comunicacian Social

Autarizo

Uc Jose Salgivar Alcalas
Secretaria Particular
Titukar de la Unidad Administrativa solcitante
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Xil. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION
DESCRIPCION DEL CAMBIO
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