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CAPITULO XV
De la Secretaria de Administracion

Seccion Primera
De su estructura

ARTICULO 65.- La Secretaria de Administracion sera la administradora de los servicios internos,
los recursos humanos, materiales y técnicos con que cuente el Municipio, asi como de realizar las adquisiciones,
enajenaciones y la contratacion de servicios de conformidad con el reglamento respectivo, para el buen
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

En toda norma estatal o municipal que se haga referencia a la Dependencia de la administracién de
los servicios internos, los recursos humanos, materiales y técnicos con que cuente el Municipio o a la Oficialia
Mayor, se entendera referida a la Secretaria de Administracion, en lo que respecta al Municipio.

Por lo que corresponde a la normatividad federal en materia de obras en la que se haga referencia a
la Oficialia Mayor, se entendera referida a la Secretaria de Obras Publicas.

ARTICULO 66.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de
Administracién, contara con las siguientes unidades administrativas:

I Direccién de Recursos Humanos;

I Direccion de Adquisiciones;
Il Direccidn Administracion Patrimonial y Servicios Internos; y
IV Direccién de Tecnologias de Informacion.

Seccion Segunda
De sus funciones y atribuciones

ARTICULO 67.- La Secretaria de Administracion es competente para:

L. Autorizar las unidades administrativas y areas que requieran las Dependencias para su
funcionamiento y que no necesiten acuerdo de Cabildo;

1. Elaborar y aprobar los manuales administrativos de organizacion y de procedimientos, asi
como las descripciones de puestos de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, con la participacién de las Dependencias municipales;

M. Establecer los sistemas de organizacién administrativa que eficiente el desempefio de las
actividades de los servidores publicos municipales;

Iv. Administrar las plazas, puestos y tabuladores de sueldo, conforme a las disposiciones
aplicables;
V. Contratar al personal de la Administracién Publica Municipal, asi como integrar los expedientes

administrativos por cada trabajador;
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Tramitar la elaboracion y expedir los nombramientos de los trabajadores municipales, asi
como elaborar y resguardar los nombramientos que deberan ser firmados por el presidente
municipal;

Gestionar y expedir las remociones, desincorporaciones, licencias, permisos y jubilaciones de
los servidores publicos de la Administracién Pablica Municipal;

Promover cursos de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores municipales;

Dar cumplimiento a las disposiciones legales que rijan las relaciones entre las Dependencias
de la Administracion Publica Municipal Centralizada y sus servidores publicos;

Participar en la determinaciéon de las condiciones generales de trabajo y vigilar su
cumplimiento;

Otorgar las prestaciones a los trabajadores municipales, conforme a las disposiciones
aplicables;

Determinar las contraprestaciones y efectuar el pago de la némina del personal municipal;

Dictaminar e imponer las sanciones y medidas disciplinarias a que se hagan acreedores los
servidores publicos;

Gestionar y controlar el servicio social de las Dependencias municipales;

Adquirir los bienes y contratar los servicios requeridos para el funcionamiento de la
Administracién Puablica Municipal, de conformidad con el reglamento respectivo;

Proveer a las Dependencias municipales de los elementos y materiales necesarios para el
desarrollo de sus funciones;

Coordinar el establecimiento y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora;

Inscribir y refrendar a los interesados en integrar el Padrén de Proveedores del Municipio;

Tramitar y resolver los procedimientos de terminacién anticipada, rescision administrativa o
de suspension de los contratos y convenios celebrados por el Municipio, en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios;

Integrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio;

Llevar a cabo el registro contable de los bienes muebles e inmuebles que formen parte del
patrimonio del Municipio;

Administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
del patrimonio municipal;

Proporcionar y administrar la intendencia de los inmuebles y espacios que ocupen las
Dependencias municipales;

Administrar y controlar el parque vehicular de las Dependencias municipales, asi como el
combustible del mismo;

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

Proveer y administrar los servicios de telefonia, agua, luz, internet y demas servicios
generales requeridos por las Dependencias municipales;
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XXVII.  Gestionar y controlar los arrendamientos 0 comodatos de bienes muebles e inmuebles;
XXVIII.  Establecer los mecanismos de control de los almacenes generales del municipio;

XXIX.  Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo municipales, asi como
proporcionar soporte informatico a las Dependencias;

XXX.  Administrar el inventario de equipo de computo, software, licenciamiento y tecnologia de la
administracion municipal;

XXXI.  Controlar y vigilar el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica municipal;

XXXIl.  Coordinar acciones y programas de mejoramiento administrativo, organizacional, tecnologico
y de equipamiento para las Dependencias municipales;

XXXIIl.  Formar parte del Comité de Entrega-Recepcién constitucional;

XXXIV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.



