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REGLAMENTO DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO 

DE GUADALUPE, NUEVO LEÓN 
 

CAPÍTULO IX 
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

 
ARTÍCULO 28.- La Secretaría de Administración es la dependencia encargada de otorgar apoyo 
administrativo a las diferentes dependencias y entidades del Gobierno Municipal y le corresponde el 
despacho de los siguientes asuntos: 
 

I. Seleccionar, contratar y capacitar al personal de las dependencias del Gobierno Municipal, y 

establecer normas y criterios para la contratación y desarrollo del personal. 

 

II. Tramitar las altas y bajas en la nómina por remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de 

los trabajadores y funcionarios al servicio del municipio. 

 
III. Mantener el escalafón de los trabajadores municipales, así como programar los estímulos y 

recompensas para dicho personal. 

 
IV. Programar y prestar los servicios generales a las dependencias del Municipio, así como de las 

entidades y organismos descentralizados. 

 
V. Participar en la celebración de contratos de arrendamiento que tengan por objeto proporcionar 

a las oficinas de la Administración, espacios para su operatividad, y dar las bases generales 

para dichos contratos, que celebren las entidades. 

 
VI. Integrar y mantener actualizado el padrón municipal de proveedores. 

 
VII. Proporcionar el servicio de mantenimiento y conservación de edificios municipales, de los 

vehículos, maquinaria, mobiliario y equipo para el uso de la Administración Municipal. 

 
VIII. Participar en la determinación de las condiciones generales de trabajo, difundiéndolas y 

vigilando su cumplimiento. 

 
IX. Mantener contacto permanente con las distintas dependencias, en relación a problemas 

laborales que se presenten, tomando en su caso las medidas pertinentes a fin de solucionarlos 

e incluso aplicando las sanciones y medidas disciplinarias de su competencia a que se hagan 

acreedores los servidores públicos municipales. 

 
X. Procurar el oportuno y correcto otorgamiento de prestaciones a los trabajadores municipales. 

 
XI. Promover cursos de capacitación y adiestramiento para los trabajadores municipales. 

 
XII. Coordinar la asignación de pasantes y estudiantes que presten el servicio social en las 

diferentes dependencias que conforman la Administración Pública Municipal. 
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XIII. Proporcionar y administrar servicios de prevención, curación, rehabilitación y de asistencia 

social a los empleados municipales y sus beneficiarios a través de la Clínica Médica Municipal. 

 

XIV. Programar y realizar las adquisiciones de los bienes y servicios de las Dependencias 

Municipales, de acuerdo con las necesidades descritas y limitadas por los presupuestos 

autorizados respectivos, aplicando las políticas y procedimientos vigentes. 

 
XV. 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. 

 
XVI. Ser parte en los juicios laborales que se promuevan en contra del Municipio y participar en las 

negociaciones dentro de los mismos. 

 
XVII. Regular el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento, vigilancia y administración de los 

Panteones Municipales. 

 

XVIII. Revisar y llevar el control en el cumplimiento de las aportaciones de parte de los deudos para la 

permanencia de las personas fallecidas en el área de panteones y en caso de incumplimiento, 

realizar los servicios de exhumación y depósito en el área del osario común debidamente 

identificados. 

 

XIX. Participar en la celebración de contratos y convenios relacionados con el ejercicio de sus 

atribuciones. 

 

XX. Vigilar y supervisar el cumplimiento de las atribuciones correspondientes a los coordinadores 

administrativos asignados a las distintas dependencias de la Administración Municipal. 

 

XXI. Resguardar el archivo de la documentación relativa a los asuntos de su competencia. 

 

XXII. Dar cumplimiento en lo que corresponde a sus funciones de acuerdo a lo dispuesto a la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Nuevo León. 

 

XXIII. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaría de Administración, conforme a 

los lineamientos establecidos para tal efecto, responsabilizándose por su cumplimiento, una 

vez autorizado. 

 

XXIV. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas su cargo y 

del ejercicio de las mismas. 
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XXV. Las demás que le señalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras 

disposiciones jurídicas vigentes, así como aquellas que específicamente le encomiende el C. 

Presidente Municipal, informando oportunamente de las gestiones realizadas y resultados 

obtenidos. 

Para el despacho de los asuntos de su competencia el Secretario de Administración se auxiliará con 
las Direcciones: Prestaciones y Relaciones Laborales; Mantenimiento y Servicios Generales; 
Adquisiciones; Clínica Médica Municipal; así como de las Coordinaciones, Jefaturas y demás personal 
que sea necesario 
 


