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Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 115, fracción II, de la Constitución Política de los

Estados Unidos Mexicanos; 112 y 114 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de

Morelos; la Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos; el Reglamento Interior del Ayuntamiento

y demás disposiciones legales y administrativas aplicables, se expide el presente Manual de
Organización, como instrumento normativo que establece la estructura orgánica, objetivos,

funciones, niveles de autoridad y líneas de coordinación de la unidad administrativa. El presente
Manual tiene como finalidad delimitar las responsabilidades y atribuciones de las áreas que la

integran, facilitar la coordinación institucional, optimizar el desempeño de las funciones

encomendadas y servir como instrumento de consulta e inducción para el personal, contribuyendo
al cumplimiento eficiente de los objetivos de la administración pública municipal.
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II. Introducción

El presente Manual tiene como propósito describir el proceso de la Secretaria

Municipal y ias personas que integran a la misma, en el Ayuntamiento de Miacatián
Morelos en sus actividades diarias.

La

e!

secretaria cuenta con su "Reglamento, Manual de Organización, Políticas y
Procedimientos", el cual se constituye en un instrumento que controla y orienta el

desarrollo de las diferentes actividades que se llevan a cabo dentro; igualmente,
manual es un marco de referencia para que el personal de nuevo ingreso, en su
caso, tenga un conocimiento de la estructura y funcionamiento de la dirección. Sin

duda este documento contribuye a alcanzar los objetivos manera eficaz y eficiente.

Con el fin y el propósito de refrendar sus compromisos sociales y atender
eficientemente las demandas y objetivos de la Administración pública Municipal en
el periodo 2025 – 2027 la secretaria municipal en su carácter de administración
pública tiene la responsabilidad de atender a la ciudadanía y las solicitudes que
requiera la población, se han implementado acciones y beneficios que garantizan

las demandas sociales independientemente de su género o actividad religiosa.

La unasecretaría tiene la facultad de canalizar a la ciudadanía que presente

problemática o en su caso una petición con el área indicada para su atención
inmediata, se estipula mediante las actas de cabildo que se hacen por medio de
sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes de cabildo abierto,

El Manual de procedimientos es de gran importancia para cada institución privada

o pública, en este caso por tratarse de una empresa pública, tiene como objetivo
brindar una orientación adecuada y clara para el personal que se encuentra
laborando en esta área tengan conocimiento de las funciones y actividades que se

desempeñan dentro de esta área.

Este Manual podrá ser utilizado por el Presidente Municipal y todo el personal que
labora en el H. Ayuntamiento
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III. objetivo.

La secretaria municipal tiene como objetivo el trabajo en conjunto con las demás

áreas del Ayuntamiento de Miacatlán Morelos, para la toma de decisiones de
manera efectiva en beneficio de las solicitudes de la ciudadanía y el ayuntamiento,

manteniendo una comunicación adecuada y la eficacia del buen servicio para la

comunidad dentro del municipio y de sus funciones.

Este manual con lo ya dicho anteriormente, pretende de forma integral, la estructura

orgánica de la secretaria municipal, así como determinar las funciones del área, у

de los que lo conforman, mediante la descripción de los perfiles de puestos con el

objeto de evitar que se suplan funciones, detectar omisiones y deslindar

responsabilidades.
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IV. Antecedentes Históricos.

La Secretaría Municipal en el Estado de Morelos tiene sus antecedentes históricos

a principios del siglo XX. Nació para brindar apoyo directo al Presidente Municipal y
formalizar las sesiones de cabildo. Su evolución institucional se ha regido bajo los
siguientes hitos:

Inicios del siglo XX: Se establece formalmente en los primeros Ayuntamientos
modernos, buscando garantizar el cumplimiento de los acuerdos para la mejora de
cada localidad.

Consolidación constitucional: Al constituirse el Estado Libre y Soberano de Morelos

en 1869, las funciones de secretariado se ejecutaban bajo la figura de "Secretario

Ayuntamiento", encargados de certificar las actas y las nacientes

municipales.

del leyes

delEstructura actual: Hoy en día, la Secretaría es el órgano operativo central
Cabildo. Se encarga de coordinar la administración interna del municipio, dar fe

pública de los actos del Ayuntamiento y asegurar el cumplimiento de la Ley Orgánica
Municipal.

En

y

la Administración 2025-2027 realiza una mejora continua en organizar la
Administración pública se realiza el reglamento, Manuales de Organización

Procedimientos, que mantendrán permanentemente actualizados; en los que

precisan las funciones,

se

área

el Manual de Organización de la secretaria municipal, se elaboró con el fin que haya

un documento que explicara la manera en que están organizada el

Administrativa que la integran y sus funciones, así como también sirviera como una

herramienta de trabajo y un medio de inducción para el personal de nuevo ingreso.
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