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Programa 
General: 

Secretaría Particular 

 

Objetivo 

Ayudar y atender a las personas que acuden con el Presidente Municipal para 
que reciban atención oportuna, eficiente y de calidad de la problemática que se 
presente. Así también recibir la correspondencia oficial, clasificarla y revisar los 
documentos que requieran firma del Presidente. Coordinar las actividades de la 
agenda oficial y las que expresamente determine el Presidente. Dar el debido 
seguimiento a los acuerdos, peticiones y comisiones derivadas de las Audiencias 
Públicas y Privadas. 

 

Fundamento 
Legal 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (CPEUM) 
Constitución Política del Estado de Zacatecas. (CPEZ) 
Ley Orgánica de la Administración Pública. (LOAP) 
Ley Orgánica del Municipio. (LOP) 
Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento. (RIHA) 
Reglamento de Administración Interior del Municipio de Zacatecas. (RAIM) 
Plan Municipal de Desarrollo (PMD) 

 

Secretaría Particular    

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2013 



1.- Secretaría Particular 

2.- Giras y Eventos 

3.- Comunicación Social 

4.- Relaciones Públicas 

5.- Audiencia Pública 

6.- Imagen Institucional 

Programas Generales: 
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Actividad Fundamento 

legal 

Unidad  

de 

 medida 

2 0 1 3 

E F M A M J J A S O N D 

Organizar la agenda de actividades del Presidente 
Municipal  

RAIM / PMD N/C  X X X X X X X X X X X x 

Atención y canalización de las quejas y peticiones de 
los ciudadanos 

RAIM / PMD N/C X x X x X x X x X X X X 

Realizar el debido seguimiento del desempeño de los 
asuntos, comisiones y peticiones 

RAIM / PMD N/C  X X x X X X X X X X X x 

Organización (en coordinación con las dependencias)  
de reuniones, audiencias y todo tipo de contacto del 
Presidente con grupos de trabajo 

RAIM / PMD N/C  X X x X X X X X X X X x 

Elaboración y supervisión de los escritos, oficios y 
correspondencia que emane del despacho del 
Presidente 

RAIM / PMD N/C X x X x X x X X X X X x 

Coordinación de Relaciones Públicas y Comunicación 
Social  

RAIM / PMD N/C x X x X x X x X x X x X 

Entrega-recepción de la Secretaría RAIM / PMD 
 

N/C 
 

X X X X X X X X X 

Elaboración de presupuesto y Plan Operativo Anual RAIM N/C x x 

Programa: 

1.- Secretaría Particular  

Objetivo: Ayudar y atender a las personas que acuden con el Presidente Municipal 
para que reciban atención oportuna, eficiente y de calidad de la problemática que se 
presente. Así también recibir la correspondencia oficial, clasificarla y revisar los 
documentos que requieran firma del Presidente. Coordinar las actividades de la 
agenda oficial y las que expresamente determine el Presidente. Dar el debido 
seguimiento a los acuerdos, peticiones y comisiones derivadas de las Audiencias 
Públicas y Privadas. 
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Programa 

2. Giras y Eventos 

Objetivo: 

Coordinar las giras y eventos especiales de la Presidencia Municipal, así 
como investigar y atender las invitaciones enviadas al Presidente Municipal 

Actividad Fundamento 

legal 

Unidad  

de 

 medida 

2013 

E F M A M J J A S O N D 

Coordinar y organizar las giras del 
Presidente Municipal 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Coordinar y organizar los eventos 
especiales de la  Presidencia Municipal 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Investigar y atender cada una de las 
invitaciones que envían al Presidente 
Municipal 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Entrega-recepción del departamento RAIM N/C X X X X X X X X X 
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3.- Comunicación. Objetivo:  Planear y coordinar la difusión de las actividades de cada una de las dependencias del 

Ayuntamiento, para mantener informada a la población.  

Brindar atención a los comunicadores y enviar boletines a los medios masivos de comunicación.  

Hacer a diario una síntesis informativa.  

Asesorar y dar apoyo a los titulares de las dependencias que mantengan contacto con los medios de 

comunicación.  

Apoyar en la realización del informe de Gobierno del Presidente Municipal. 

Actividad Fundamento 

legal 

Unidad  

de 

 medida 

2 0 1 3   

E F M A M J J A S O N D 

Cobertura de la Agenda diaria del C. Presidente 
Municipal y titulares de dependencias municipales. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Redacción y envío de boletines de prensa con 
información oficial del Municipio. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Captura y procesamiento de imágenes fotográficas y 
envío a los medios de comunicación. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Captura y procesamiento de imágenes de video y envío 
a los canales de televisión que operan en Zacatecas. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Grabación de entrevistas, discursos y mensajes 
trascendentes y envío de audios a las radiodifusoras 
locales. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Revisión de diarios, selección de notas y elaboración de 
síntesis informativa de prensa escrita. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Monitoreo de Páginas Web y portales, y realización de 
síntesis informativa. 

X X X X X X X X X X X X 

Monitoreo de noticieros de radio y televisión y 
elaboración de la síntesis de medios electrónicos. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Selección de material fotográfico para la integración del 
archivo fotográfico municipal. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Selección de imágenes para creación del banco de 
imágenes municipales. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Selección de grabaciones relevantes para la integración 
del archivo de audios. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Atención permanente a propietarios, directivos y 
trabajadores de los medios de comunicación. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Recepción de facturas, expedición de órdenes de 
inserción y trámites de pago ante Secretaría de 
Finanzas. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

Asistencia en eventos relacionados con los medios de 
comunicación, tanto municipales como estatales. 

RAIM N/C X X X X X X X X X X X X 

 

Preparación de Entrega-recepción del departamento RAIM N/C X X X X X X X X X 

Elaborar el Programa y Plan Operativo Anual. RAIM N/C X 





4.- Relaciones Públicas. Objetivo:  

Proyectar y transmitir, una imagen sólida, verídica cercana e integral del C. 

Presidente, al englobar sus actividades en un programa sistemático de RP, 

para generar una opinión favorable en la ciudadanía. 
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Actividad Fundame

nto 

legal 

Unidad  

de 

 medida 

2 0 1 3 

E F M A M J J A S O N D 

Operación de la Oficina de Relaciones Públicas RAIM N/C X  X  X  X X  X X X X X X X 

Colaboración y Apoyos en Funciones de Representación del 
Ayuntamiento en Eventos Especiales, Reuniones Oficiales y 
otros Actos de Protocolo de las Áreas que lo requieran. Calendario N/C 

X  X  X  X X  X X X X X X X 

Elaboración y Entrega de Felicitaciones de Cumpleaños 
Externos e Internos.  RAIM N/C 

X  X  X  X X  X X X X X X X 

Elaboración y Entrega de Cartas Especiales de Disculpa, 
Nuevo Cargo y/o Agradecimiento.  RAIM N/C 

X  X  X  X X  X X X X X X X 

Elaboración y Entrega de Invitaciones de los Eventos 
Especiales y/o Giras de Trabajo del C. Presidente y de las 
Áreas que lo requieran. 

RAIM N/C 

X  X  X  X X  X X X X X X X 

Elaboración y Actualización permanente de los Directorios 
(Dep. Est. y/o Fed, Hoteles, entre otros). RAIM N/C 

X  X  X  X X  X X X X X X X 

Apoyo en toda la organización y logística del 3er. Informe 
de Gobierno Municipal y Toma de Protesta de Nueva 
Administración. 

Calendario N/C 

             X  X  X       

Adquisición y entrega personalizada de los obsequios y 
atenciones que tiene el Presidente Municipal hacia 
Visitantes Distinguidos, Funcionarios de Nivel Estatal y/o 
Federal, entre otros. 

RAIM N/C 

X  X  X  X X  X X X X X X X 

Reuniones Oficiales para Eventos y Recepciones RAIM N/C X  X  X  X X  X X X X X X X 

Preparar Documentación para Entrega Recepción Calendario N/C                X X        

 





PROGRAMA: 

5.- Audiencia Pública  

Objetivo: BRINDAR ATENCION Y APOYO A LAS PERSONAS EN GENERAL QUE ACUDEN AL 
DEPARTAMENTO DE AUDIENCIA, EN LAS AUDIENCIAS PÚBLICAS, PROGRAMAS O EN 
ALGUNOS EVENTOS, PARA ASI CANALIZARLAS  AL DEPARTAMENTO CONVENIENTE, DARLE 
SEGUIMIENTO, CONTINUIDAD; O SOLUCION YA SEA INMEDIATA O POSTERIOR, SEGÚN SEA 
EL CASO, CON LA FINALIDAD DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA CIUDADANIA. 
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Actividad Fundamento 

legal 

Unidad  

de 

 medida 

2013 

E F M A M J J A S O N D 

ATENCION PERSONALIZADA Y ACERCAMIENTO A LAS 
PERSONAS ATENDIDAS POR EL C. PRESIDENTE MUNCIPAL. 

RAIM / PMD N/C 

. . . .  . . . . . . . . 
CANALIZACIÓN Y SOLUCION SEGÚN SEA EL CASO DE LA 
PETICIÓN. 

RAIM / PMD N/C 

. . . .  .  . . . . . .  
TODOS EN TU COLONIA RAIM / PMD N/C 

. . . . . . . . . . . . 
AUDIENCIA PUBLICA RAIM / PMD N/C 

. . . . . . . . . . . . 
SEGUIMIENTOS A LAS PETICIONES SOLICITADAS RAIM / PMD N/C 

. . . . . . . . . . . . 
ACOMPAÑAR AL PRESIDENTE EN ALGUNOS EVENTOS. 

 
RAIM / PMD N/C 

. . . . . . . . . . . . 
LLENADO DE PAPELETAS A LAS PERSONAS QUE AISTEN AL 
DEPARTAMENTO. 

RAIM / PMD N/C 

. . . . . . . . . . . . 
CAPTURA DE REGISTROS 

 
RAIM / PMD N/C 

. . . . . . . . . . . . 
 





Programa: 

6- Imagen Institucional 

Objetivo: El Departamento de Imagen Institucional tiene por función proponer las 
políticas en éste sentido con el fin de contribuir en el buen desarrollo de las acciones, 
programas y proyectos del Gobierno Municipal, con el objetivo de difundir una Imagen 
Institucional positiva. 

Actividad Fundamen

to 

legal 

Unidad  

de 

 medida 

2 0 1 3 

E F M A M J J A S O N D 

Planeación, Desarrollo y Supervisión de la 
Imagen Institucional del Gobierno Municipal y 
sus dependencias 

 X X X X X X X X X X X x 

Vestidura de Eventos Diversos 
correspondientes a las Secretarías, Áreas y 
Departamentos del Municipio 

X x X x X x X x X X X X 

Publicidad en apoyo al pago de predial  X X x X x 

Creación y conceptualización de Políticas 
Públicas. 

X x X x X x X X X X X x 

Diseño de imagen a eventos protocolarios x X x X x X x X x X x X 

Atención y vestidura de eventos protocolarios X X X x X x X x X x X X 

Diseño editorial del Informe de Gobierno del 
Presidente Municipal. Creación también de los 
elementos que componen la Identidad Gráfica 
del mismo. 

x x x x x x x x x 

Atención y vestidura de eventos de las 
diferentes Secretarías, Áreas y Departamentos 
del Municipio 

X X x X x X x X x X x X 

Generación y Supervisión de Publicaciones 
oficiales 

X X X X X X X X X X X X 

Manejo de la Imagen de la Capital del Estado 
ante autoridades Turísticas Esttales y 
Federales, así como ante UNESCO y la 
AMCPM. Creación de Imagen Corporativa para 
Plan de Manejo del Centro Histórico 

X X X X X X X X X X X x 

Entrega/recepción del departamento X 


