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Programar y prestar servicios generales a las dependenciagy¢rganes
administrativos municipales, previo acuerdo con la %ncia
Municipal; . |
Estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa que
mejoren la calidad en el desempefio de las aciividades de los
servidores publicos municipales;

Procurar el oportuno y correcto otorgamientc de las prestaciones
laborales a los trabajadores municipales;

Suscribir, en representacion de la persona titular de la Presidencia
Municipal, toda clase de contratos necesarios para la adquisicion de
bienes muebles, prestacién de servicios, arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles y todos aquelios necesarios para la correcta
administracion del Ayuntamiento.

Articulo 176.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Direccién de
Administracién contaré con la siguiente estructura organica:

a
b
o
d

e

) Unidad de Asuntos Juridicos.

) Subdireccion de Recursos Humanos.

) Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
) Subdireccion de Adguisiciones.

) Subdireccion de Control Financiero.

Seccion l.
Subdireccién de Recursos Humanos

Coordinar con la Direccion de Administracion, la determinacion de los
‘recursos humanos que se requieran para el debido cumplimiento de
los programas y objetivos del gobierno municipal;

Ejecutar las normas y politicas de remuneraciones e incentivos que
consoliden la estructura salarial del personal, vigilando que Ila
asignacion de los sueldos y salarios se realice conforme a los
lineamientos previamente establecidos;

Proponer y difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al
reclutamiento, seleccion y contratacion de los recursos humanos;

Proyectar y proponer los programas de capacitacién y desarrolio de
personal, en forma conjunta con la Subcoordinacion deResarrollo

. e

Organizacional de la Coordinacion de Modernizacién e Innovagion;

Atender los asuntos relacionados con nombramientos y plantilla de
personal ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado;
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Supervisar la adecuada integracion y resguardo de los expedientes del
personal adscrito a las dependencias y érganos administrativos del
gobierno municipal;

Coadyuvar en las labores de reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal del gobierno municipal, de conformidad con el
presupuesto autorizado; y

Realizar los tramites necesarios ante las instituciones
correspondientes para el otorgamiento de las prestaciones sociales, a
que tenga derecho el personal del gobierno municipal.

Articulo 178.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdlreccion de
Recursos Humanos contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Seleccion de Personal.
b) Departamento de Proceso de Nomina.

c) Departamento de Personal.

d) Departamento de Computo.

Seccion ll.

Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Articulo 179.- Son facultades y obﬁgaciones de la Subdireccién de Recursos
Materiales/y Servicios Generales:
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Proveer los servicios de manienimiento a los bienes del gobierno
municipal y supervisar que éstos se lleven a cabo eficientemente;

Controlar y supervisar la recepcion de drdenes de trabajo vy
documentacién comprobatoria de dotacion de bienes y servicios, para
su comprobacion ante la Direccion de Programacion;.

Supervisar y controlar el suministro de bienes para el éptimo
funcionamiento de las dependencias del gobierno municipal,

Programar y proveer los frabajos de mantenimiento prevent!vo y
carrectivo de bienes del gobierno municipal;

Intervenir en caso de accidenties vehiculares o daﬁos-a bienes
municipales y tramitar la baja de los bienes muebles; m

Programar, organizar, controlar, evaluar y proponer los
procedimientos para adquirir y proveer los recursos materiales vy
servicios generales a las dependencias del gobierno municipal;

Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio municipal, proponiendo la implementacién de

- mecanismos adecuados para el mismo;

Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control éptimo
de los expedientes que conforman el archivo referente a inventarios y
adquisiciones;
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