CAPITULO VI )
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Articulo 40.- La Secretaria de Administracion estara a cargo de un Secretario, quien tendrd

las siguientes atribuciones:
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Planear, programar, coordinar y dirigir las actividades que tienen por objeto el reclutamiento, la
contratacién, las remociones, las renuncias, las licencias, las jubilaciones, la capacitacién, el
desarrollo y el control del personal de la Presidencia Municipal;

Adaquirir, administrar y abastecer los recursos materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones, a las dependencias o unidades administrativas de la Presidencia:

Dirigir las acciones que tiendan a proporcionar a las dependencias de la Presidencia Municipal,
los elementos de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones:

Administrar y controlar los bienes patrimoniales de la Presidencia Municipal;

Implementar politicas, lineamientos y desarrollar pregramas para el mejor aprovechamiento de
edificios e instalaciones, vehiculos, combustibles y todo lo relacionado con su uso, control y
mantenimiento;

Desarrollary establecer los planes, programas y proyectos necesarios para la adecuada sequridad
e higiene de todas las dreas de trabajo;

Establecer las normas, criterios y procedimientos que deberan observar las dependencias de la
administracién municipal en materia de simplificacién y modernizacién administrativa y asesorarles
para optimizar el funcionamiento intemo y mejorar el servicio al piblico;

Analizar, disefar y adecuar la estructura orgénica municipal garantizando el correcto
funcionamiento y administracion de las diferentes dependencias de la Presidencia:

Definir y establecer los mecanismes de planeacion, coordinacién, programacion, informacion,
control, evaluacion y mejoramiento de la eficacia y eficiencia administrativa y operativa de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal;

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y el directorio
de tramites y servicios pdblicos de la administracion municipal;

Apoyary participar en los proyectos de reorganizacion que formulen las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal;

Definir y establecer mecanismos y/o metedologia que fomenten en el servidor publico una cultura
de mejoramiento continuo;

Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo en materia de informética y simplificacion
administrativa;

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo en
todas las dependencias de la administracion publica municipal;

Formular los programas operativos anuales y los programas emergentes en materia de servicios
publicos;
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Recolectar y disponer adecuadamente de los desechos sdlidos que se generen en el municipio
y mantener limpia la ciudad;

Auxiliar en el mantenimiento y limpieza de las calles, andadores, plazas, parques, campos
deportivos, monumentos y demés lugares plblicos del municipio y evitar la existencia de basureros
clandestinos;

Administrar y conservar los mercados publicos asi como vigilar su adecuado funcionamiento;

Mantener en buen estado y ampliar el servicio de alumbrado publico de la ciudad y de las
poblaciones del Municipio;

Crear nuevas dreas verdes y mantener en buen estado los parques, jardines, camellones del
Municipio;

Mantener en buen estado los panteones del Municipio, vigilando que se cumpla con las normas
legales para su funcionamiento y cuidando que se amplien cuando el servicio lo requiera;

Vigilar en el ambito de su competencia el funcionamiento de las empresas paramunicipales con
el propésito de que cumplan con los objetivos para los cuales fueron creadas;

Vigilar el funcionamiento del rastro publico; y,

Las demds que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este Reglamento y
ofras disposiciones reglamentarias.

Articulo 41.- La Secretaria de Administracion para el mejor desempeno de sus atribuciones

contara con una Direccién de Servicios Publicos Municipales.



