SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y

DESARROLLO ECONÓMICO
La Secretaría de Administración y Desarrollo Económico es la dependencia encargada de otorgar apoyo administrativo a las diferentes dependencias y entidades del Municipio, y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

 Establecer criterios para la contratación y desarrollo del personal del gobierno municipal;

Participar en la determinación de las condiciones generales de trabajo difundiéndolas y vigilando su cumplimiento;

Promover cursos de alfabetización, capacitación y adiestramiento para los trabajadores municipales;

Garantizar especialmente a los jóvenes y mujeres la equidad de género, salarios equitativos y la participación de los mismos en la Administración Pública Municipal;

Mantener al corriente el escalafón de los trabajadores municipales, así como programar los estímulos y recompensas para dicho personal;

En coordinación con la Secretaría de Finanzas y Tesorería Municipal, participar en la formulación del programa anual del gasto público y en la definición del Presupuesto de Egresos;

Ser parte en los juicios laborales que se promuevan en contra del Municipio y participar en las negociaciones dentro de los mismos;

Administrar los servicios de asistencia médica a los empleados y familiares de la Administración Pública Municipal que a ello tenga derecho, en base a los contratos laborales vigentes o cualquier otra disposición legal aplicable; 
Planear y proponer al Presidente Municipal las políticas y programas relativos al fomento y regulación de las actividades industriales, empresariales, comerciales, de servicios, turísticas, artesanales y de desarrollo rural sustentable;

Promover en el ámbito estatal, nacional e internacional las ventajas competitivas del Municipio, la atracción de inversiones y la generación de empleos en el Municipio;
Proponer al Ayuntamiento la celebración de convenios con los organismos del sector privado, gubernamental y particulares a fin de coordinar esfuerzos tendientes a incrementar la actividad económica del Municipio;

Promover, propiciar y asegurar la coordinación de acciones y relaciones nacionales e internacionales para establecer nexos de cooperación que redunden en beneficios para la comunidad;

Trabajar coordinadamente con cámaras, organismos intermedios, dependencias gubernamentales, instituciones educativas y la sociedad en realizar conjuntamente acciones orientadas al desarrollo económico de la comunidad;

 Coordinar, impulsar y promover intercambios en materia de promoción industrial, comercial, turística y artesanal con ciudades y delegaciones nacionales y extranjeras;

Fomentar una cultura emprendedora con la participación de los diversos sectores de la sociedad;

Consolidar y gestionar todo tipo de apoyos para el desarrollo de las micros, pequeñas y medianas empresas y fomentar la organización de la producción, la comercialización artesanal y las industrias familiares;

 Implementar y coordinar acciones de vinculación orientadas a apoyar al sector empresarial para cubrir sus vacantes de empleo; y

Las demás que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Presidente Municipal.

Para el cumplimiento de las funciones que le son encomendadas a la Secretaría de Administración y Desarrollo Económico, le estarán adscritas, las siguientes Direcciones:

Dirección de Recursos Humanos;

Dirección de Informática; 

Dirección de Fomento y Mejora Económica; y 

Dirección de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal.

De igual forma, para el despacho de los asuntos de su competencia el Secretario de Administración y Desarrollo Económico, le estarán adscritas:

La Dirección de Servicios Médicos.

La Dirección Administrativa.

Así mismo se podrá auxiliar de las Sub-direcciones, Coordinaciones, Jefaturas y demás personal necesario para el buen funcionamiento de la Secretaría.

Las funciones de las Direcciones en mención o el personal que se encuentre bajo su dirección, que les sean encomendadas por el presente reglamento, alguna disposición normativa o mediante acuerdo delegatorio de facultades, podrán ser ejercidas de forma directa por el Secretario de Administración y Desarrollo Económico, cuando así lo estime pertinente.

La Dirección de Recursos Humanos, tendrá las siguientes funciones:

Seleccionar, contratar y capacitar al personal de las dependencias del gobierno municipal, en cuyo caso y en igualdad de circunstancias tendrán preferencias para ocupar un puesto vacante, las personas con discapacidad;

Tramitar las remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los trabajadores y funcionarios al servicio del gobierno municipal y coadyuvar en la elaboración de los nombramientos de los funcionarios públicos, en conjunto con la Oficina Ejecutiva del Alcalde;

Elaborar y llevar el control de las nóminas y sus incidencias mensuales de faltas, retardos, incapacidades, permisos, sanciones administrativas y pago de prestaciones a los servidores públicos de acuerdo con el presupuesto de egresos autorizado por el Ayuntamiento para cada una de las dependencias; así mismo administrar, programar y proponer beneficios económicos, sociales, deportivos y culturales para los servidores públicos;
Entregar las prestaciones a las que tuviera derecho el personal que labora al servicio del Municipio, así como hacer las retenciones, descuentos o deducciones a las que estuvieran obligados;

Expedir las identificaciones y constancias que acrediten el carácter de Servidores Públicos, identificando la categoría, cargo o comisión, de las personas que laboren en la Administración Pública Municipal;
Elaborar el presupuesto general de las cuentas de nómina para todo el personal que labora en la Administración Pública Municipal;
Coordinar la asignación de pasantes y estudiantes que presten servicio social en las diferentes áreas administrativas y operativas del Ayuntamiento; 

Mantener contacto permanente con las distintas dependencias respecto a los problemas laborales que se presenten en las áreas a su cargo; y

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario de Administración y Desarrollo Económico y/o el Presidente Municipal.

La Dirección de Informática, tendrá las siguientes funciones:

 Analizar, diseñar y desarrollar nuevos sistemas de información para agilizar el manejo y el flujo de la información de las dependencias de la Administración Pública Municipal;

Dar mantenimiento a los sistemas de información y cómputo existentes, así como llevar a cabo la actualización de aquellos que lo requieran;

 Brindar soporte técnico al personal de la Administración Pública Municipal en materia de uso de los equipos de cómputo y sobre la aplicación y uso de los programas y los sistemas de cómputo existentes; y 

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario de Administración y Desarrollo Económico.

La Dirección de Fomento y Mejora Económica, tendrá las siguientes funciones:

 Formular, dirigir, coordinar y controlar las acciones y programas tendientes a impulsar todo tipo de actividad económica que genere la creación de empleos y mejore la economía de la ciudadanía;

Asesorar y capacitar al sector social y privado en temas relacionados con el desarrollo y para el crecimiento de las actividades económicas o en la ejecución de proyectos para mejorar la economía familiar;

Apoyar y promover la producción y desarrollo agropecuario;

Implementar y promover acciones en coordinación con organismos interesados en el desarrollo de las actividades industriales, comerciales, artesanales, de turismo y servicios, así como realizar, publicaciones, ferias, exposiciones y foros promociónales para estos fines;

 Impulsar y vigilar el funcionamiento de los mercados públicos y promover la creación de nuevos mercados, para satisfacer las necesidades de la población;

Elaborar programas que impulsen a la comunidad en el desarrollo de actividades económicas proporcionando apoyos, asesoría profesional, promoción, espacios y herramientas que los inicien en el sector económico como microempresarios o pequeños empresarios;
Asesorar a empresarios que requieren asistencia y capacitación para la realización de actividades económicas;

Identificar, promover y formular estrategias que impulsen la inversión productiva; y

Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario de Administración y Desarrollo Económico.

La Dirección de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal, tendrá las siguientes funciones:

 Programar y prestar los servicios generales a las dependencias de la Administración Pública Municipal;

Asegurar la conservación y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la Administración municipal;

Controlar el servicio de mantenimiento y conservación de los vehículos, maquinarias, mobiliario y equipo para el uso de la Administración Pública Municipal;

Conservar los edificios públicos Municipales e instalaciones en perfectas condiciones, proporcionándoles el mantenimiento adecuado en forma preventiva y correctiva;
Proveer con equipo, instalaciones y servicios técnicos y de montaje, los eventos organizados por las diversas Dependencias Municipales; y
Las demás que le atribuyan los reglamentos y disposiciones jurídicas aplicables, así como las acciones propias de su función que le sean asignadas por el Secretario de Administración y Desarrollo Económico.

