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OBJETIVO

Establecer los lineamientos, métodos y actividades que guian el trabajo de la
Secretaria Técnica para garantizar la correcta organizacion administrativa, el
seguimiento de acuerdos, la comunicacién institucional y la gestion documental

durante la administracion 2025—-2027.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México (ultima reforma vigente
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Ixtapan del Oro

Manual General de Organizacion de la Administracion Publica Municipal
Acuerdos y Actas de Cabildo del periodo 2025-2027.
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DEFINICIONES

1. Secretaria Técnica: Area administrativa encargada de coordinar, dar
seguimiento y verificar los acuerdos del Presidente Municipal, Sindico y
Regidores, asi como de los Consejos Municipales.

2. Acta: Documento oficial que contiene acuerdos, resoluciones o
deliberaciones de sesiones de Cabildo o Consejos.

3. Oficio: Documento escrito mediante el cual se establecen comunicaciones
oficiales entre dependencias.

4. Agenda: Programacion de actividades oficiales y administrativas del

Presidente Municipal y del Ayuntamiento.
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INSUMOS

Documentacion oficial (oficios, actas, informes, acuerdos).

2. Agenda de actividades municipales.
Recursos tecnoldgicos (computadora, impresora, correo electrénico
institucional).

4. Marco normativo y reglamentario vigente.

RESULTADOS

Organizacion documental eficiente.
Cumplimiento de acuerdos y compromisos del Ayuntamiento.
Comunicacion clara entre las areas administrativas.

Entrega oportuna de informes y actas.
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Mejora en la coordinacion interinstitucional.

POLITICAS

1. Todo documento debera registrarse con folio y fecha de recepcion.

2. Los acuerdos de Cabildo deberan darse a conocer dentro de los tres dias
hébiles posteriores a su aprobacion.

3. Se mantendra estricta confidencialidad sobre documentos de caracter
reservado.

4. La Secretaria Técnica dara seguimiento a todas las solicitudes hasta su

conclusion.
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DESARROLLO (PROCEDIMIENTO GENERAL)

e Recepcion de documentos oficiales.

e Registro y clasificacion en el sistema de control interno.

e Turno a las &reas correspondientes.

e Seguimiento de acuerdos o solicitudes.

¢ Integracion de informes de avances.

e Elaboracion de oficios y comunicaciones oficiales.

e Programacion de agenda de actividades del Presidente Municipal.
e Elaboracion y resguardo de actas de Cabildo y Consejos.

e Archivo y conservacion de la documentacion generada.

DIAGRAMACION

Inicio — Recepcion de Documento — Registro en Control Interno —
Turno a Area Correspondiente — Seguimiento — Informe de Avances —

Cierre y Archivo

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato de Control de Oficios Recibidos y Emitidos.
- Formato de Agenda Semanal.
- Instructivo para llenado de actas.

- Formato de Seguimiento de Acuerdos.
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REGISTRO DE EDICIONES

Version 1.0

Enero 2025

Primera Edicion Del Manual De Procedimientos De La Secretaria Técnica Del
Ayuntamiento 2025-2027.
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VALIDACION

El presente Manual de Procedimientos ha sido revisado y validado por las

autoridades competentes del H. Ayuntamiento de Ixtapan del Qro, México.

LIC. EN EDU. N(ARcuANO SAENZ TAVIRA
Secretario del Ayuntamiento
del Municipio de Ixtapan del Oro

LIC. JORGE ARMANDO LOPEZ BARGENAS
Secretario Técnico del Consejo de Seguridad Publica
Municipal de Ixtapan del Oro
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