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o CODIGO MUNICIPAL REGLAMENTARIO DE FRESNILLO, ZACATECAS.

Articulo 13. Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Particular tendra
a su cargo los siguientes departamentos:

[ Logistica;

I. Participacion Civica; y

[ll.  Atencion y Gestion Ciudadana.

Articulo 14. Corresponde a la Secretaria Particular el desempefo de las siguientes
funciones:
l. Coordinar la agenda del Presidente Municipal;

I. Coadyuvar a la organizacion de los eventos que se realicen por parte del
Gobierno Municipal;

[I. Coordinar las invitaciones que el Gobierno Municipal efectle para
eventos sociales;

IV.  Vigilar la aplicacion del protocolo de gobierno en la organizacion de
eventos oficiales en los que participe el Presidente Municipal;

V. Implementar acciones para la atencion y resolucion de peticiones que se
hacen al Alcalde;

VI. Informar semanalmente al presidente las gestiones realizadas en la
ventanilla de Atencion y Gestion Ciudadana;

VIl.  Programar acciones de atencion y gestion ciudadana con el Presidente o
los titulares de las diversas areas del Municipio;

VIll.  Dar seguimiento y resolucion, en su caso, a los acuerdos y compromisos

que emanen de la atencion ciudadana brindada por el Presidente
Municipal o los titulares de la Administracion;
IX. ~ Mantener actualizado un padrén para relaciones publicas;

X. Programar las giras y eventos que el Presidente Municipal lleve a cabo
en el cumplimiento de sus funciones;

XI. Vigilar la logistica de todos los eventos que se realicen;

XIl.  Coordinarse con otras autoridades y sociedad civil para la realizacion de
eventos y giras; '

XIll.  Proponer acciones que promuevan cultura civica para la aprobacion del
Presidente;

XIV. Planear y programar eventos conmemorativos y civicos, entre ellos
desfiles;
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XV.  Recibir, conocer, dar tramite y archivar toda la correspondencia que sea
enviada de manera oficial al Presidente Municipal; y
XVI.  Todas aquellas que les sean encomendadas por el Presidente Municipal.

Articulo 15. A las areas auxiliares de la Secretaria Particular le corresponderan
las siguientes funciones:

I Logistica funcionara como avanzada del Presidente Municipal a los actos
o eventos donde participe, de los 3 drdenes de gobierno o de los 3
poderes, con instituciones no gubernamentales y ciudadanas. Debera
coordinarse con quien corresponda para que todos los actos en los que
participe el Alcalde salgan en orden, tiempo y forma. Para lo anterior,
desarrollara un manual de logistica que sera aprobado por la Secretaria
Particular y por el Presidente Municipal;

Il Participacion Civica registrara las acciones y actos que el Gobierno
Municipal deba atender por su importancia, convocara a los mismos a los
funcionarios. Construira un calendario anual que difundira en forma
oportuna. Convocara a actos de solidaridad cuando sea necesario por
instrucciones de la Secretaria Particular; y

lll.  Atencion y Gestion Ciudadana dara seguimiento puntual a las demandas
que las personas presenten al Presidente Municipal, para lo cual llevara
un registro de inicio a fin, con resultados y estadisticas. A su vez
determinara de forma oportuna los medios por los cuales la poblacion
puede hacer su solicitud.

Articulo 16. El Presidente Municipal podra apoyarse de una secretaria privada,
adscrita a la Secretaria Particular, que cumplira las siguientes funciones:
L Apoyar al Presidente Municipal en sus actividades, dentro y fuera del

despacho;

Il Llevar a cabo un registro de los compromisos, atenciones, audiencias y
otros asuntos que surjan dentro de los quehaceres cotidianos;

Il. Vincular con la Secretaria Particular tareas como la elaboracion o
modificacion de la agenda, entregar por medio magnético o fisico los
compromisos 0 acciones que requieran seguimiento;
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IV. Elaborar el directorio personal del Presidente Municipal, que contenga

los datos de: los funcionarios de la Administracion, titulares de las
dependencias federales y estatales, los poderes, organizaciones civiles
y otros que son indispensables para el desempefo de su trabajo; y

V. Comunicar a los funcionarios publicos municipales las obligaciones y

atribuciones que les correspondan derivadas de los quehaceres del
Presidente Municipal.
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