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PERIODICO OFICIAL

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR.

LICENCIADO FELIX ARTURO GONZALEZ CANTO, GOBERNADOR DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE
EL ARTICULO 90 FRACCION XVIIl Y EN CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
'QUE ME IMPONE EL ARTICULO 91 FRACCIONES VI Y Xill, AMBOS DE LA
CONSTITUCION POLITICA Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 2, 12 Y 18 FRACCION Xil DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA, AMBOS ORDENAMIENTOS DEL ESTADO DE

QUINTANAROO Y :
CONSIDERANDO

Que e Plan Estatal de Desamolio 2005-2011, establece la necesidad de una
revaloracion de la gestion de gobiemo para enfrentar los retos y desafios en busca de
una mejor calidad de la administracion publica, @ través de la modemizacién
administrativa que nos penmita obtener una organizacion agil, sencila, al servicio de
fosftas ciudadanos/as, amparado en principios de participacion, de transparencia y de
rendicion de cuentas.

Oue la modemizacion de la Administracion Piblica Estatal, implica 1a revision,
adecuacion y racionalizacion de los recursos con que cuenta, a fin de optimizar su
estruclura organizacional y administrativa, por lo que la Oficialie Mayor, conforme a las
atribuciones que la Ley Orgénica de la Administracién Pblica del Estado le confiere,
ha venido estableciendo y difundiendo normas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimientos vinculados con la administracion de los recursos humans,
meteriales, tecnologicos y de los servicios generales e informéficos que deberdn aplicar
las Deperdencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado. S

Que por el dinamismo con & que se desenvuelve fa Administracion Publica Estatal, la
Oficialia Mayor ha tenido fa necesided de adecuar estructuraimente su funcionamiento y
organizacién intema, para un_mejor eprovechamiento de los recursos humanos,

materiales y los servicios con que cuenta.

Que para fortalecer orgénica y funcionalmente a la Oficialia Mayor, es necesario-
actuelizar y preciser la distribucion del &mbito de competencia de las unidades
administrativas que la conforman, a fin de establecer el agrupamiento funcional de
4reas gfines y una adecuada division del trabajo, que mejore substancialmente las
actividades que tiene encomendadas. :

Que en mésito de lo anteriomente expiesto.y fundado, he tenido @ bien expedi ¢
sigulente: S - o
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REG LAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE QUINTANAROO

CAPITULO!
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- E1 presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion y el
fundonami_ento de la Oficialia Mayor. ' o

Articulo 2.- Para efectos del presente reglamentd. se entenderd por;

I Ley: Ala Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Quintana Roo;
. Oficial Mayor: Al fiar de la Ofiiaia Mayor;

{ll. Oficialia Mayor: Ala Oficialia Mayor del Gobiemo del Estado de Quintana Roo; ¥
IV. Reglamento: Al presente ordenamient.

CAPITULON
DE LA COMPETENCIAY ORGANIZACION DELA OFICIALIA MAYOR -

_Articulo 3.- La Oficialia Mayor, como Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado,
fiene a sy cargo el desempefio de las afribuciones y facultades que expresamente le
confiere la Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Quintana Roo, eifa
Tituler del Ejecutivo'y les demés disposiciones legales aplicables en la Entidad.

Articulo 4.- Para el estudio, plangacion de las funciones y despacho de los asuntos de
su competencia, asi como para atender las acdones de confrol y evaluacion que le
comesponden, 2 Oficialia Mayor contara con les siguientes Unidades Administrativas.

1.0.- Despacho de ella Oficia Mayor,
~ 1.1.- Direccién General de Administracion;

1.1.1.- Direccion de Gestion y Presupuesto

1.1.2.- Direccion de Recursos Humanos

1.1.3.- Direccién de Recursos Malerniales :

1.1.4.- Administracion de fa Casa de Gobiemo en Othén P. Blanco
1.1.5.- Administracion de Ja Casa de Gobierno en Benito Juérez
1.1.6 - Direccién de Vinculacion Social con instancias
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1.2.- Coordinacion Estatal de Informética y Telecomunicaciones;
1.3- Coordinacion de Profesionalizacion;

1.4.- Direccidn de Servicios Generales;

1.5.- Direccién Juridica y de Normetivided;

1.6.- Direccidn de Planeacion; y

1.7.- Direccidn de Transporte Aéreo.

Articulo 5.- Las unidades administrativas estaran integradas por el personal directivo,
técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades del servicio requieran,
gjustandose al presupuesto de egresos autorizado.

Articulo 6.- Para verificar e comecto desempefio de las actividades que se realizan en
las unidades administrativas que integran la Oficiaita Mayor, ésta contara con ef Organo
de Control y Evaluacién Interna dependiente jerdrquica y funcionaimente de la
Secretaria de la Contraloria; conforme a lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley yen el
Acuerdo por ¢ cual se crean dichos Organos.

Articulo 7.- Para ¢l gjercicio de sus facultades, las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor, contaran con los manuales.de organizacion y de procedimientos.

Articulo 8.- La Oficialia Mayor, a fravés de sus unidades administraives Intemas,
conducird sus actividades de forma programada con base en lo sefialado en ef Plan
Estatal de Desarrollo def Gobiemo del Estado, asi como en los programas regionales,
sectoriales, institucionales y espediales a cargo de la Dependencia.

CAPITULO It
DE LAS FACULTADES DE EL/LA OACIAL MAYOR

Articulo 9.- Elfia Oficiel Mayor tendréa las facultades neceserias para cumplir con las
afribuciones que le confieran les leyes, regiamentos u ofras disposiciones juridicas que-
le resulten aplicables o que se le asignen a [a Oficialia Mayor.

Articulo 10.- E| estudio, planeacion, tramite y resolucién de ios asuntos que son
competencia de Ia Oficialia Mayor, asi como su representacion, corresponden
originaimente alfla Oficial Mayor, quien para su mejor atencién y despacho, ejercerd las
facultades que por disposicion de la Ley o de este Reglamento, deban ser ejercidas en
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forma directa por é/ella; respecto de las demés, podréa delegarias como facultades de
los servidores publicos subaltemos, sin perder por ello la posibilidad de ejercerias
personaimente. : ,

Articulo 11.- Coresponde alfta Oficial Mayor ef ejercicio de las siguientes facuitades no
delegables:

|.- Determinar, coordinar, promover, dirigir y controler con aprobacion del
Ejecutivo del Estado, ias politicas y la organizacion de la Oficialia Meayor, asi
como establecer los pianes y programas en términos. de la legislacion
aplicable, sefiafando los objetivos que han de alcanzarse en congruencia con
¢ Pian Estatal de Desamolio;

i.- Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos de cardcter general, asi como emitir
normas, lineamientos, circulares y demés disposiciones nommativas de caracter
administrativo que se refieran a asuntos de su competencia, asi como de los
Organos Administrativos Desconcentrados de su sector,

lll.- Establecer las nomas y lineamientos a que debera sujetarse la
celebracion de los contratos por servicios técnicos y profesionales que

* requieran las Dependencias y los Organos Administrativos Desconcentrados
de! Poder Ejecutivo def Estado; _

IV.- Dictar las poiiticas y criterios generales para la planeacion de las
adquisiciones de bienes y servicios que requieran las Dependencias y
Organos Administrafivos Desconcentrados del Poder Ejecutivo Estatal;

V.- Fijar y establecer las normas y lineamientos para & manejo, conservacion,
desarrollo y uso racional de los recursos informaticos y de telecomunicaciones
en les Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
de! Poder Ejecutivo;

VI.- Establecer en coordinacién con ia Secretaria de la Contraloria; las
paliticas y lineamientos generales para la adquisicion y suministro de bienes y
servicios en forma no conisolidada que requieran las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Enfidades del Poder Ejecutivo Estatal para
su funcionamiento, de conformidad con la normatividad aplicable;

VIL.- Fijar las disposiciones y fineamientos administrativos para el manejo de
almacenes, asi.como el inventario, control, vigilancia, desfino final y beja de
bienes muebles de dominio privado de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, en
los téminos de fa normatividad vigente;
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VIll.- Proponer, establecer y en su caso vigilar & cumplimiento de las normas y
procedimientos, de acuerdo a la legislacion aplicable, para e uso, resguardo,
control, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles propiedad o
bajo encargo dei Gobiemo del Estado;

IX.- Esteblecer las politicas y lineamientos para enajenar, pemutar y entregar
en comodato los bienes muebles propiedad del Gobiemo del Estado; -

X.- Establecer las politicas y normas para la asignacién de las éreas y
espacios fisicos que requieran las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal para su
funcionamiento, en téminos de la legislacion aplicable; o

XI.- Contratar con las empresas de seguros, las coberuras que estimen
necesarias para proteger la vida de los servidores publicos, los dafios a
terceros que pudieren ocasionar, asi como para la proteccion de los vehiculos
y demas bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobiemo del Estado;

Xll.- Aprobar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Oficialia
Mayor y, en su caso, las modificaciones al mismo, debiendo presentario
conforme a lo establecido en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Quintana Roo ante la Secretaria de Hecienda del
Estado, asi como sancionar el de los Organos Administrativos
Desconcentrados, bajo su coordinacion; -

Xill.- Aprobar ia organizacion de la Oficialia Mayor y de los Organos
Administrativos Desconcentrados que le sean asignados sectoridimente, asi
como establecer los lineamientos y politicas en materia de estructuras
orgénicas funcionales y de control administrativo como Dependencia
globalizadora, vigilando su debido cumplimiento;

XIV.- Designar a losflas servidores/as publicos/as de la Oficialia Mayor y
acordar y resolver acerca de las propuestas que losfas Titulares de las
Unidades Administrativas le realicen en relacién a la asignacién de su
personal, con base en la normatividad aplicable y asignaciones presupuestales
autorizadas; -

XV.- Proponer al Ejecutivo del Estado el nombramiento y remocién de losflas
Titulares de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor;

XVI.- Otorgar previo acuerdo con el Ejecutivo del Estado las remuneraciones,
estimulos y recompensas a losflas servidores/as publicosfas de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados;
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XVI1.- Emitir los criterios, nomas, politicas y lineamientos para la contratacion,
remuneracion, estimulos y recompensas, asi como para la suspension y
terminacién de los efectos del nombramiento de losflas servidores/as
publicosfas, y para mantener al coiente el escalafon; :

XVIlL.- Emitir los tabuladores de sueldos de losflas servidores/as publicos/as
de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados, asi como
autorizar las percepciones de los puestos estableciendo la procedencia y
monto de los estimulos a la productividad, eficiencia y la calidad de los
trabajadores y otorgar autorizacion de ofras prestaciones economicas con
base a las. asignaciones presupuestales, previo acuerdo con el Ejecutivo
Estatal, - . :

XIX.- Autorizar el catdlogo de puestos de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo;

XX.- Emitir y autorizar el proceso de célculo-de némina, pago de sueldos,
percepciones en general y prestaciones tales- como estimulos,
reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los mismos -
que se otorgan a losAas servidores/as piblicosfas de las Dependencias y-los,
Organos Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado;

XXI.- Establecer los lineemientos generales para la capacitacion, actualizacion
y profesionalizacién de los/las servidoresfas publicos/as del Poder Ejecutivo
del Estado; |

XXIl.- Expedir los nombramientos de loshas trabajadores/as de base del nivel
5010 a 5120, de losas trabajadores/as al servicio de cuerpos paliciacos del
nivel 3010 al 3100, asi como del personel de confianza del nivel 500 & 1700,
correspondientes a las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados, asi como validar aquelios ofros nombramientos que se
expidan en términos de fas leyes respectivas; ‘

XXIL- Planear, coordinar y eveluar en los téminos de la legisiacion aplicable,
las actividades de los Organos Administrativos Desconcentrados del Poder
Ejecutivo del Estado que se le adscriban sectoriaimente;

XXiV.- Vigilar en los términos de la legislacion aplicable y con los objetivos,
eriterios y politicas que determine el Titular del Ejecutivo, e cumplimiento de
las funciones de los Organos Administrativos Desconcentrados adscritos a su
sector, como Dependendia globalizadora;
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XXV.- Desempefiar las comisiones y funciones espediales que & Ejecutivo del
Estado le encomiende o confiera y mantenerlo informado del desarrolio de las
mismas;

XXVI.- Comparecer ante fa Honorable Legislatura del Estado de Quintana Roo,
las ocasiones que sea requerido/a, para informar del estado que guarda su
ramo o sector coespondiente o bien, cuando se discuta una iniciativa de Ley
o se estudie un asunto relacionado con sus actividades;

XXVII.- Suscribir los contratos de adquisiciones y de servicios técnicos y
profesionales que requieran las Dependencias y Organos Administrativos’
Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado para su funcionamiento, asi

como los de comodato de bienes muebies que determine y, en su.caso, los de’
arrendamiento que le sean requeridos; ‘

XXVIIl.- Suscribir los contratos de traslacion de dominio de bienes muebles dei
Poder Ejecutivo, en térmmos de la nomatividad ‘aplicable;

XXIX.- Someter a la aprobacién de elfa titular del Ejecutivo, el Reglamento de
Condiciones Generaies de Trabajo de losfas Trabajadores/as al Servicio del
Poder Ejecutivo y vigilar su debida observancia y cumplimiento;

XXX.- Autorizar, previo acuerdo con el/la Titular del Ejecutivo, las estructuras
organicas y organigramas de las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados del Poder Ejecutivo Estatal, asi como la creacion,
modificacién y disolucién de las unidades administrativas que se requieran y
emitir las disposiciones para su regulacion y funcionamiento;

XXXI.- Establecer, previo acuerdo con elfa Titular del Ejecutivo, las paliticas y
normas para la edicion de publicaciones oficiales del Poder Ejecutivo, excepto
las relativas al Periodico Oficial;

XXXil.- Observar los principios-de transparencia y publicidad en sus actos y
respetar el derecho al libre acceso a fa informacién publica, a toda persona
que lo sdlicite, en los téminos que establece Ia nomatividad en la materia;

XXXIIL- Oforgar, sustituir y revocar poderes generaieé y especiales dentro del
ambito de competencia de la Oficialia Mayor:;

XXXIV.- Resolver las dudas que se presenten con motivo de la interpretacion o
aplicacién del presente Reglamento, asi como los casos no previstos en &l
mismo; ¥ _
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XXXV.- Las demas que le delegue ef Ejecutivo del Estado u otros
ordenamientos legales o administratives aplicables.

Articulo 12.- Corrésponde alfla Oficial Mayor el ejercicio de las siguientes facultades
delegebles:

|.- Aplicar a losfas servidores/as plblicosfas de fa Administracion Publica
Central las sanciones administrativas y laborales que procedan, conforme a las
disposiciones legales aplicables; ‘

I.- Participar como Dependencia globalizado'ra en e ambito de su
competencia, para la entrega y recepcion de las oficinas plblicas de las
Dependencias y Orgenos Administrativos Desconcentrados;

HI.- Registrar las estructuras orgénicas y organigramas coﬁespondientes_a las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
- Administracién Piblica Estatdl;

IV.- Coordinar la aplicacion del proceso de retencion de contribuciones por
. pago de ndminas y honorerios asimilados a salarios y prestacion de servicios,
conforme a o que establezcan las leyes respectivas; -

V.- Proporcionar los datos de las actividades desarrolladas por la Oficialia
Mayor, para la formulacion del Informe de Goblemo;

. V.- Presidir la Comision Ejecutiva del Consejo Estatal para la Modemizacion
de Ja Administracién Publica de Quintana Roo, para promover, coordinar y
eveluar los programas de modemizacion administrativa e innovacion
gubernamental de las Dependencias. Organos Administrativos
Desconcentrados y Enfidades de la Administracion Piblica Estatal;

Vil.- Presidir la Comision Intersecretarial de Compras de la Administracion
Publica Estatal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa; :

VIIl.- Presidir la Comisién Técnica para la Revisién, Evaluacion y
Dictaminacion de Esfructuras Orgénicas y Organigramas, la cual tiene por
objeto establecer las bases sobre las cuales se deberéin elaborar las
esfrlicturas organicas y organigramas, asi como el procedimiento de revision.
evaluacion y dictaminacion que deberén seguir las Dependenclas, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

IX.- Participar en el Foro de Intercamblo de Desamollo Administrativo y
Tecnoiégico entre Oficiafias Mayores u Homélogas de las Entidades
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Federativas, y designar a los representantes que participarén en las distintas
mesas de trabajo que o integran;

X.- Perticipar en las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo
ante el Insfituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado; o

X!.- Participer en todas aquelias comisiones u organizaciones creadas por el
Ejecutivo del Estado para el eficiente y eficaz desarrollo de la Administracion
Plblica Estatal, designando en su caso, alfa fitular de la Direccion o
Coordinacion correspondiente que habré de representario ¢ suplirlo;

XIl.- Perficipar en aquellos Organos de Gobiemo en donde los cuerpos legales
consfitutivos del que formen parte contemplen alAa Tituler de la Oficalia Mayor
como representante propietario/a, designando en todo caso alfa representante
suplente; y

Xill.- Las demas que le delegue ¢l Ejecutivo del Estado u otros ordenamientos
legales o administrativos aplicables.

CAPITULO IV

DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Asticulo 13.- Al frente de fa Direccion General de Adminisiracion, habra unva Tular que
dependera directamente de elfa Oficial Mayor y contara con la organizacion intema
aprobada por éste/a, conforme al presupuesto autorizado, que tendré las siguientes
facultades:

|- Planear, programar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar las actividades de

las unidades administrativas de su adscripcion; conforme a los lineamientos
que determine efda Oficial Mayor, asi como coordinarse con las demas
unidades administrativasde la Oficialia;

.- Acordar con elfa Oficial Mayor el deépa?:ho de los asuntos de las unidades -
administrativas a su cargo, asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos del
mismo; :

lll.- Recibir en acuerdo, & losfas titulares de las unidades administrativas a su
cargo y a cualquier otro/a servidor/a publico/a subattemo/a, asi como conced
audiencias al pablico; ‘

Pagina 10

Diciembre 1 de 2009



PERIODICO OFICIAL

IV.- Someter a la consideracion de elfla Oficial Mayor, previa asesoria de la
Direccion Juridica y de Nomatividad, los anteproyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, acuerdos, decrefos, convenios, contratos y asuntos de su
competencia; asi como los relacionados con las demés unidades
administrativas de la Oficialia Mayor; ‘

V.- Formular y proponer alda Oficial Mayor el Anteproyecto del Programa
Anual de Actividades y Presupuesto de Egresos que le comesponda a las
unidades administrativas a su cargo, asi como gestionar los recursos
asignados para ¢ eficaz desarrollo de sus funciones;

Vl.- Propon'er alfla Oficial Mayor los objetivos, planes y programas de trabajo
de las unidades administrativas a su cargo, asi como vigilar su cumplimiento;

VIl.- Desempefiar las funciones y comisiones que ella Oficial Mayor le
encomiende y mantenerio/a informado/a dei desarrolio y cumplimiento de las
mismas;, : : .

EVIII.- Establecer un Sistema de Control Presupuestal para confrolar y evaluar
¢l gjercicio del presupuesto asignado a la Oficialia Mayor,

IX.- Proporcionar la informacién y asesoria técnica requeridas por las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica Estatal; asi como por el Gobiemo Federal, ofras
‘Entidades Federafivas o por los Municipios del Estado, de acuerdo a las
poliicas y normas vigentes en ¢ Estado; '

X.- Proponer ala Oficial Mayor las medidas para el mejoramiento funcional y
operativo de las unidades administrativas & su cargo;

Xi.- Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus faculfades y aquellos
que por delegacion de facultades o por suplencia le corespondan;

Xil.- Proponer aifla Oficial Mayor la contratacion del personal que sea
solicitado por las Dependencias y los Organos Administrativos
Desconcentrados del Poder Ejecutivo Estatal, mismos/as que deberén cubrir
los requisitos establecides en el puesto correspondiente;

Xill.- Aplicar y vigitar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de frabajo enlre el Poder Ejecutivo del
Estado y los servidores/as publicos/as;
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XIV.- Realizar las acciones necesarias, en coordinacién con la Secretaria de
Hacienda, para que las remuneraciones a iosfes servidores/as publicos/es se
entreguen en forma oportuna;

- XV..- Adquirir los bienes muebles previa autorizacion de elfia Oficial Mayor en
el ambito de su competencia y los servicios de cualquier naturaieza que
requieran las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados del
Poder Ejecutivo Estatal e intervenir en todas las adquisiciones con cargo al
Presupuesto de Egresos, sujetdndose a lo que al respecto establezca la
legistacion correspondiente; _

XV1.- Autorizar, suministrar y controlar los bienes y servicios a las éreas que
conforman la Oficialia Mayor y sus Organo_s Administrativos Desconcentrados,
supervisando el uso y destino adecuado de los mismos, conforme al
Presupuesto de Egresos vigente; '

XVII.- Tramitar ante la Secretarfa de Hacienda los recursos para los programas
de adquisiciones no consolidadas de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecutivo Estatal, debidamente
autorizeidos, a efecto de comprometer los montos presupuestales neceserios:

XViil.- Proponer alfa Oficial Mayor, las nomas y politicas para la asignacion,
resguardo y cebal uso de los bienes muebles para las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado:

XIX.- Representar a la Oficialia Mayor en los Comités 'Ejecutivos de
Adquisiciones y de Enhejenaciones de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados dela Administracién Publica Estatel;

XX.- Formular y framitar los pedidos correspondientes con los proveedores
autorizados por el Comité Ejecutivo de Adquisiciones de las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica
Estatal; .

XXi.- Proponer aifla Oficial Mayor los nombramientos del personal que integren
las unidades administrativas a su cargo;

XXil.- Ejercer las facultades que en este Reglamento delegue a los Titulares
de las unidades administrativas a su cargo; ‘

XXIl.- Autorizar por escrito conforme a las necesidades del servicio, a los/as
servidoresfas plblicos/as subaltemosfas, para que firmen documentacion
relacionada con los asuntos que competan a las unidades administrativas a su

cargo, y
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XXIV.- Las demas que le confiera las disposiciones legales aplicables y
aquellas que le encomiende elfa Oficial Mayor.

CAPITULOV

DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LA COORDINACION ESTATAL
DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DE LA
COORDINACION DE PROFESIONALIZACION

Articulo 14.- Al frente de cada Coordinacion habré un/a Titular, que se auxiliaﬁ del
personal tecnico y administrativo que se determine par acuerdo de ella Oficial Mayor, -
en atencitn a las necesidades que el servicio requiera y que tendra las siguientes
facutades: .

l.- Planear, programar, organizar. controlar, dirigir, ejecutar y evaluar las
actividades de |as dreas de su adscripcion;

Il.- Acordar con elfa Oficial Mayor, e despacho de los asuntos de la
‘Coordinacion a su cargo; y mantenerio/a :nfonnadofa sobre e desarrolio de
- sus actividades;

fi.- Desempefiar las funciones y comisiones que elda Oficial Mayor le confiera;

IV.- Coordinar sus actividades con los demas Titulares de las uhidades
administrativas de la Oficialia Mayor; L

V.- Formular los programas. de trabajo de las dreas a su cargo, informando
peribdicamente alla Oficial Mayor de su desarrollo;

V1.- Recibir en acuendo a los/as servidores/as publicos/as de las dreas a su
cargo, asi como conceder audiendias al publico;

ViI.- Opinar sobre las propuestas de nombramiento y proponer los cambios del
personal de las éreats a su cargo; :

VIIl.- Procurar la cepacitacion pefmanente del personal que integra.su
Coordinacion;

IX.- Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a su cargo,
incurra en la deficiencia del servicio, abuso ¢ ejercicio indebido de su empleo,
cango o comisicn,

X.- Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Coordinacion a
SU Cargo;
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XI.- Conocer la situacion presupuestal de fa Coordinacion a su cargo y realizar
ante la Direccion General de Administracion, las gestiones para su correcto
gjercicio, observando los ordenamientos legales en |la materia;

 XII.- Validar mediante su firna, en-téminos del presente Reglamento, el
tramlte y despacho de los asuntos de Su oompetenaa

Xlil.- Elaborar y rendir mfo:mes de las actividades que reallza la Coordmaaén
a8l cango, o

XIV.- Proporcionar fa informacion, cooperaaon y asesoria fécnica que le sea
requerida por las unidades administrativas de la Oficialia Mayor, de
conformidad con las dlsposmlones Iegales aplicables y de acuerdo a las
poEitlcas establecidas; ,

XV,- Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de

acuerdo con elfia Oficial Mayor, & losdas subaitemos/as, para que firmen

documentacion reiacmnada con los asuntos que competan & la Coordinacién
asy cargo : ‘

- XVl.- Tumar a la Direccion Juridica y de Normatlwdad los asuntos que
impliquen procedimientos o controversias juridicas, proporclonandole la
_informacion que requiera en los plazos y términos qué le sefiale;

XVIl.- Cumplir y hacer cumplir, dentro de su érea de competendia, las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, convenios, politicas, nomas y
procedimientos administrativos que regulen la actividad de la Coordinacién a
Su cargo;

XViIl.- Coadyuvar con la Direccion Juridica y dé Normatividad, en el tramite de
las solicitudes de acceso a la informacion y en la actualizacién de la
informacion pUblica obligatoria prevista en la Ley de Transparenua y Acceso a
fa Informacion Publica del Estado de Quintana Roo, asi como ¢ cumpllmlento”
de {as obligaciones que de ella se deriven;

XIX.- Proponer en el ambitc de su competencia. las modificaciones, adiciones
-oreformas a la normatividad intema de la Oficialia Mayor; y

XX.- Las demas que le sefialen ofros ordenamientos Iegales y aquéllas que le
encomiende e Oficial Mayor. g
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CAPITULOVI
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS DIRECCIONES

Articulo 15.- Al frente de cada una de las Direcciones habra unva Titular, quien se

auxiliaré def personal técnico y administrativo que se determine por acuerdo de elda

Oficial Mayor, en atencion a las necesidades que el servicio requiera y que tendrén las
- siguientes facultades:;

l.- Planear, programar, confrolar, ejecutar y evaluar las actividades de las
éreas a su cargo;

IL.- Acordar con el superior inmediato, el déspacho de los asuntos de la
Direccién a su cargo;

Hl.- Desempeﬁar las funciones y comisiones que elfa Oficiel Mayor o, en su
caso, elfa superior inmediato/a les delegue o encomiende y manteneriosfas
mformadoslas sobre e desamollo de Sus actividades;

iV Coordinar sus actividades con lostas demés fitulares de las unidades
admlmstrauvas de ia Oficialia Mayor

V.- Formular los programas anuales de trabajo Que correspondan a la unidad
administrativa a su cargo iformando penédlcanente alfa superior inmediato/a
de su desarollo;

V1.- Recibir en acuerdo a losflas servidores/as piblicos/as de su drea, asi
como conceder audiencias al publico; ‘

VIl.- Opinar sobre fas propuestas de confratacion de personal de nuevo
ingreso a las areas a su Cargo y proponer en su caso, el cambio de adscripcion
o nivel,

VIil.- Procurar la capacitacién permanente del personal de la Direccion a'su
cango: |

IX.- Establecer fas medidas necesarias para ewitar que el personal a su cargo,
incuira en la deficiencia del servicio, abuso o gjercicio indebido de su empleo,
€argo o comision;

X.- Proponer modificaciones a la estructura organica de sus respectivas areas;

XI.- Formutar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos, relativo a la
Direccion a su cargo;
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Xil.- Formuiar conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de la
Contraloria, los anteproyectos de manuales administrativos que le
corespondan; ’

Xi.- Dar seguimiento a la situacién présupuestal de la Direccion a su cargoy -
realizar, ente la Direccién General de Administracion, las gestiones necesarias
para su comecto ejercicio, de acuerdo con los lineamientos que deban de
observarse; :

XIV.- Validar mediante su firma, en términos del presente Reglamento, el
tramite y despacho de los asuntos de su competencia:

XV.- Eiaborar y rendir informes, estudios y demas trabajos que ella Ofidial
Mayor o su superior inmediato/a le soliciten, en lo comespondiente a los
asuntos de su competendia; - '

XV1.- Proporcionar la informacién, cooperacion y asesoria técnica que sea
requerida por las unidades administrativas de la propia Oficialia Mayor, de
conformidad con las disposiciones legales apiicables y las politicas
‘establecidas al respecto:

XVil.- Autorizar por escrito conforme a las necesidades del servicio y de
acuerdo con su superior jerarquico, a loshas servidores/as publicos/as
subaltemos/as para que fimen documentacién relacionada con los asuntos
que competan a las areas a su cargo;

XVItL.- Cumplir y hacer cumplir dentro de su drea de competendia, las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y convenios aplicables en el
Estado; asi como las polificas, normas y procedimientos. administrativos que
reguilen su actividad;

XIX.- Der seguimiento a los acuerdos y convenios que celebre la Oficialia
Mayor. en el ambito de su competencia; ,

XX.- Atender oportuna ¥~ eficazmente las sugerencias respecto al
funcionamiento y servicios de su 4rea, dictando las medidas hecesarias para
su correccion; - - ' ’

XXI.- Coadyuvar con [a Direccion Juridica y de Nomatividad, en el framite de
las solicitudes de acceso a la informacién y en la actualizacion de la
informacion publica obligetoria prevista en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica del Estado de Quintana Roo, asi como el cumplimiento
de las obligaciones que de ella se deriven: ' o
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XXi1.- Proponer en ¢ ambito de su competencia, las modificaciones, adiciones
o reformas a la normatividad intema de la Oficialia Mayor; y

XXM Las demés que les sefialen ofros ordenamientos legales, les oforgue
ellla Oficial Mayor asi como las que competan a las 4reas a su cargo.

CAPITULO VI

DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LA COORDINACION
ESTATAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES .
Y DELA COORDINACION DE PROFESIONALIZACION

SECCION PRIMERA

DE LA COORDINACION ESTATAL DE INFORMATICA
Y TELECOMUNICACIONES :

Articulo 16.- La Coordinecion Estatel de Informética y Telecomunicaciones tendré un/a
Titular que dependerd directamente de elfla Oficial Mayor y tendré las siguientes
facultades: . )

I.- Parficipar como Presidente/a del Consejo Técnico de ia Comision
Intersecretarial para el Desarrollo del Gobiemno Electronico; '

.- Coordinar. regular y conducir como parte del Consejo Técnico de la
Comision intersecretarial para el Desamolio del Gobiemo Electrénico, la
elaboracion del Programa Estatal de Desarrolio Informético;

ill.- Proponer las normas, poifficas, procedimientos y metodologia en general,
que rijan la organizacién y operacién de las areas de informética y
telecomunicaciones de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Piblica Estatal; .

IV.- Opinar sobre las propuestas de contratacién de personal de nuevo ingreso
@ las &reas a Su cargo ¥ proponer en su caso, & cambio de adscripcion o nivel,
- ysuestructura organica;

V.- Analizar y opinar, en el ambito de su competencia, sobre las solicitudes de
adquisicion, contratacion, mantenimiente o reubicacion de los bienes y
servicios informéticos y de telecomunicaciones, que requieran las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de fa
Administracion Publica Estatal;
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VI.. Proponer la contratacion de los servicios técnicos que requiera la
Coordinacion Estatal de Informéfica y Telecomunicaciones para el desarralio,
operacion ¥ mantenimiento de los sistemas de informacion automatizados y la
infraestructura de computo y comunicaciones; o

VIi.- Proponer alfa Oficial Mayor las nommas, politicas y lineamientos para la
utilizacion, manejo. conservacion, opfimizacion y uso racional de los recursos
informéticos y de telecomunicaciones, en las” Dependencias, Organos -
Administretivos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
Estatal;

Vill.- Formular y eplicar las politicas y los procedimientos que permitan a las
éreas de informética de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Estatal asegurar la
integrided y confidencialidad de a informacion: |

IX.- Desarollar y operar en su caso, los sistemas automatizados de las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor;

X.- Coordiner, regular y conducir dentro dei Consejo Técnico de la Comision
intérsecretarial para ef Desarrollo del Gobiemo Electronico, os proyectos de
automatizacion de los sistemas informaticos que requieran las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de a Administracion
Publica Estatal;

XI.- Coordinar dentro del Consejo Técnico de la Comision Intersecretarial para
el Desarrollo dei Gobiemo Electrénico la elaboracion de los programas anuales
de desamollo en materia de sistemas informalicos y de telecomunicaciones;

Xil.- Desarrollar y apoyar la operacion de la infraestructura y de
telecomunicaciones para los sistemas de informacidn y senvicios de intemet
que requieran las Dependencies, Organos Administretivos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica Estatal; :

XIil.- Proporcionar asistencia técnica para el desarrollo, instalacion y
mantenimiento de sistemas de informacion, asi como a los equipos de
computo y telecomunicaciones de las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

XIV.- Paticipar en el 4mbito de su competencia, cuando la Secretaria de la
Contraloria asi se lo requiera, en los actos de entrega-recepcion de oficinas
publicas de las Dependencias. Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;
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XV.- Proponer y en su caso difundir, los lineamientos y politicas para la
compra de equipo de computo y transmisién de dafos, asi como para la
contratacién de servicios de informética utilizados por las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecuivo Estatal y
coordinar & apoyo técnico que para su Uso se requiera; y A

XV1.- Las demés que le seflalen ofros ordenamientos legales, las que le
otorgue elda Oficial Mayor asi como las que competan a las Areas a su cargo.

SECCION SEGUNDA _ |
DE LA COORDINACION DE PROFESIONALIZACION

Articulo 17.- La Coordinacion de Profesionalizacion tendrd un/a Titular que dependera
directamente de eifla Oficial Mayor y tendrd las siguientes facultades: -

I.- Elaborar y proponer las normas, polificas y lineamientos que regulen la
organizacion, operacién y desarollo del Sistema de Profesionalizacion que
deberan observar las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Ptblica Estatal;

Il.- Coordinar los procesos de planeacion, programacion, desaﬁollo y
seguimiento del Sistema de Profesionalizacion;

il.- Promover la capacitacion y certificacion de competencias para la
profesionalizacion del personal de Dependencias. Organos Administrativos
Desconcentrados y Enfidades de la Administracion Publica Estatal:

IV.- Promover y desarrollar acciones y programas de formacion a través de la
incorporacion e implementacion de nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion para ampliar fa cobertura y eficientar el proceso.de
profesionalizacion; ‘ '

V.- Elaborar ¢l Plan Anual de Capacitacion y proponer las estrategias,
metodologias y acciones para su ejecucion;

V.- Disefiar y operar ¢l sistema de administracion en la capacitacién;

| WHI.- integrar y controlar el sistema de regisiro de acreditacion y certificacion de
las actividades de capacitacion:;

VIil.- Integrar y mantener actializado el Padron de Instructores/as y
Proveedores/as de Servicios de Capacitacion;
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IX.- Coadyuvar con las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Estatal en la
aplicacién y cumplimiento de las nomas, polificas y procedimientos que
regulen el Sistema de Profesionalizacién;

X.- Coordinar acciones con las instituciones educativas y deméas organismos
publicos o privados, que de forma especializada contribuyan a la
profesionalizacion de losfas servidores/as plblicosfas; '
XI.- Gestionar con las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica Estatal la
colocacién de prestadores/as de servicio social;
Xil.- Coadyuvar, previo convenio del Poder Ejecutivo del Estado con los otros
poderes y ayuntamientos que asi lo requieran, en la profesionalizacion de
losAas servidores/as pablicosfas; y
Xiil.- Las demas que le sefialen ofros ordenamientos legales, tas que le
otorgue elta Cficial Mayor, asi como las qus compelen a las éreas a su cargo.
CAPITULO Vil
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES
_SECCION PRIMERA

DE LA DIRECCION DE GESTION Y PRESUPUESTO

Articulo 18.- La Direccion de Gestion y Presupuesto contara con un/a Titular que
dependerd directamente de ella Director/a General de Administracion y tendra las
siguientes facultades:

l.- Establecer un sistema de control presupuestal para controlar y evaluar ol
ejercicio del presupuesto asigado a la Oficialia Mayor,

Il.- Coordinar las funciones y operaciones de los Departamentos de Control
Presupuestal y Control, Gestion y Tramite, de manera que s¢ logre un desempefio
eficiente comin entre los mismos y agilizer los procesos de diversos apoyos que
se tramitan en esta direccion;

Proponer convenios de diversos prestadores de servicios de trasporte aéreo,

hospedaje y alimentacion, pera su andlisis y aprobacion;
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IV.- Diseftar la metodologia para registrar, canalizer y dar segljimiento oportuno a
las diferentes solicitudes de servicios de transporte aéreo, hospedaje y
alimentacion;

V.- Dar seguimiento a las solicitudes de servicio de fransporte aéreo y-tenestre
- Tenta de vehiculos hospedaje, alimentacion, apoyos dwersos radicacion de
recursos y pago de viaticos;

~ Vl.- Revisar !os compromisos de pago & proveedores y apoyos diversos del
" Gobierno del Estado de Quintana Roo en las ciudades de México, Mérida y
Cancin;

VIl.- Gestionar los recursos necesarios y radicarlos a la representacién del
Gobiemo del Estado en la ciudad de México, Distrito Federal, -asf como en las
diferentes coondinaciones administrativas;

‘VIIL.- Tramitar los fondos revolventes de tas Casas de Gobiemo en Othén P.
Blanco y Benito Judrez para que puedan cubrir sus requerimientos v,

{X.- Las demas que le sefielen ofros ordenamientos legales, le olorque elfa Oficial
Meyor ylo elda Directora/a General de Administracion, asi como las que compstan
a las areas a su cargo.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 19.- La Direccion de Recursos Humanos contard con unfa Tituler que
dependera directamente de elda Dlrector!a General de Administracion y tendra las
siquientes facuitades:

I~ Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
confratos que rigen las relaciones laborales de la Administracion Publica
Estatal y losfas servidoresfas publicos/as, en coordinacién con las
Dependendias y Organos Administrativos Desconcentrados que cormespondan:

II.- Mantener comunicacién permanente con las organizaciones sindicales de
losfas frabajadoresfas al servicio del Gobierno del Estado a efecto de
fortalecer la relacion obrero patronal; *ﬁ
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{Il.- Proponer, aplicar y vigilar el cumpiimiento de las politicas y procedimientos
en materia de confratacion del personal de las Dependencias y Organos
Administrafivos Desconcentrados del Poder Ejecutivo Estatal;

IV.- Proponer, aplicar y vigilar & cumplimiento de los lineamientos que en
materia de administracion de recursos humanos deben de observar ias
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica Estatal: '

V.- Velider y aplicar los movimientos de personal que le sean solicitados por
las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Administracion Publica Estatel;

Vi.- Proponer el snstema de incentivos y prestaciones para el personal al
servicio de la Administracion Publica Estatal;

Vil.- Evaluar y dictaminar sobre las propuestas para el otorgamiento de
premios, estimulos y recompensas en términos del Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo de iosfas Trabajadores/as al Servicio del
Poder Ejecutivo del Estado y disposiciones Iegales y reglamentarias aplicables
en la materia;

Vill.- Proponer lineas de accion que onenten la politica salarial de la
Administracion Piblica Estatal;

iX.- Aplicar las polificas que norman la remuneracion que deba oforgarse a
losflas servidores/as publicos/as, en concordancia con las respectivas
estructuras organicas y organigramas, el tabulador de sueidos y el catalogo
de puestos aprobado;

X.- Analizar, velidar y mantener actualizado el catalogo de puestos y el
tabulador de sueldos, asi como vigitar su aplicacion en las Dependencias,
Organos Administratives Desconcentrados y Entidades de fa Administracion
Publica Estatal;

Xi.- Mantener actuelizadas las plantillas de plazas y de personal de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados, asi como contar
con datos estadisticos de plazas y de personal de las phnillas de las
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Xil.- Mantener la racionalidad en las estructuras orgénicas y ocupacionales
autorizadas de las Dependencias y Organos Desconcentrados del Poder
Ejecutivo;
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KIlL.- Resguardar las estructuras organicas vy organigramas de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de ia Administracion
‘Publica Estatal;” '
XIV.- Aplicar a los/as servidores/as publicosfas las sanciones administrativas y
~ descuentos de cardcter econémico previstos en las disposiciones legales
vigentes: -

XV.- integrer y mantener actualizados los registros de fosfas servidores/as
publicos/as y framitar todo io relativo a los nombramientos, protestas del cargo,
ascensos, cambios de adscripcion, licencias, vacaciones y bajas; asi como
realizar los tramites respectivos ante el Instituto de Seguridad Yy Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado; ’

XV1.- Solicitar la contratacion de los servicios tecnicos y profesionales que se
relacionen en el ambito de su competericia; ,
XVi.- Intervenir y dar seguimiento a las demandas que presenten losfas
trabajadores/as sobre los senvicios médicos que proporcione e Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

XViil.- Coordinar y vigilar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene en
el frabajo, asi como intervenir como representante de elfla Oficial Mayor en las
Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en ef Trabajo ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado:

XIX.- Proponer, aplicar y vigilar los lineamientos y criterios pera la
homologacion en la elaboracién de las estructuras organicas y organigramas
de las Dependencias. Organos Administraivos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica Estatal:

XX.- Participar por inStmcdén de elfla Oficial Mayor en la Comision Téenica
para la Revision, Evaluacién y Dictaminacion de Estructuras Orgénicas y
Organigramas; : '

XXI.- Proponer politicas y ea?ﬁtegias sobre la creacion, modificacion, fusién y
supresion de puestos y unidades administrativas, en estricta observancia de
~ las disposiciones legales y reglamentarias en la materia; i

XXIL- Planear, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de la némina de fa
Administracion Piblica Central;

XXIIl.- Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de
caracter laboral de losAas servidores/as publicos/as de las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados:
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XXIV.- Emitir previo acuerdo con ella Oficial Mayor, las identificaciones
oficiales para los/las servidores/as publicos/as de la Oficialia Mayor, conforme
a su categoria y puesto; y

XXV.- Las demés que le sefialen ofros ordenarmientos legales, le otorgue elfa
Oficiel Mayor y/o elAa Director/a General de Administracion, asi como las que
competan alas areasasucargo. o

SECCION TERCERA

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 20.- La Direccion de Recursos Materiales contard con unia Titular que
dependera directemente de elfa Directorfa General de Administracion y tendrd las
siguientes facutades:

.- Formular y operar el programa de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios del Poder Ejecutivo del Estado, conforme a lo
dispuesto por la legisiacion correspondiente;

Ii.- Formular y proponer las polificas y normas. que deberan observar las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados para llevar a cabo
la planeacion, programacion, presupuestacion y sjecucion de las adquisiciones
de bienes muebles y servicios; _ . _

ll- Integrar los programas de adquisiciones de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado y
presentarios para su consideracion alfa Director/a General de Administracion;

Iv.. Operar el programa de compras consoiidadas para atender las
necesidades de las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracion Piblica Estatal;

V.- Aplicar fas normas y lineamientos para llever a cabo las adquisiciones de
bienes muebles y fa coniratacion de servicios de las Dependencias y Organos
Desconcentrados; o

Vi.- Programar, documenter y ejecutar los procedimientos que sefiala la ley de
la materia para adquirir los bienes muebles y contrater los servicios que
requieran las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal; ‘
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VII.- Integrar y mantener actualizado el catalogo de los insumos requerides por
las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Administracion Pubiica Estatei;

ViIl.- Recibir, registrar y evaluar los requerimientos de los bienes muebles, de
servicios y de consumo formulado por las Dependencias y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal y practicar las
inspecciones que sean necesarias a efecto de constater las necesidades
reales de las mismas; -

IX.- Presenter ante el Comité de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion
de Servicios relacionadas con bienes muebles del Gobierno del Estado para
Su analisis, evaluacion y dictaminacion, los expedientes que deba resolver este
¢drgano colegiado; :

X.- Elaborar las ordenes de compra de bienes muebles, de servicios y de
consumo a los proveedores que ofrezcan las mejores opciones, cuidando
calidad, precio, garantia y pronta entrega, verificando que la mercancia
coresponda a lo estipuiado en la orden de compra;

- XL.- Instfumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en
forma oportuna y eficiente la enfrega de los insumos solicitados por las
diversas areas de las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracion Pablica Estatal;

XIl.- Suministrar oportunamente los servicios basicos que requieran las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la
Administracién Publica Estatal; , -

Xill.- Integrar y mantener actualizado el Padron de Proveedores de Bienes Yy
Prestadores de Servicios del Gobiemo del Estado:

XIV.- Redibir, analizar y conciliar en los casos de incumplimiento de los
contratos en que incurran los proveedores de bienes y servicios, y de no
lograrse la conciliacion, tumar asia Direccion Juridica y de Normatividad la
documentacion para la aplicacién de las penaiizaciones o las acciones
correspondientes, previo acuerdo del Director General de Administracién;

XV.. Recibir, resguardar y en su caso cancelar las garantias que los
proveedores hubiesen otorgado con motivo de los confratos celebrados con
éstos;

XV1.- Convocar a los proveedores registrados en el Padron de Proveedores de
Bienes y Prestadores de Servicios del Gobiemo del Estado, para la
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presentacion sistematica de cotizaciones de los bienes de su linea o ramo, a
finde efeciuar el andlisis comparativo que permita la 6ptima seleccion;

XVIL.- Participar, cuando se requiera, en los actos de entrega y recepcion de
oficinas publicas para verificar los inventarios de los bienes muebles y de
consumo de las Dependendias y Organos Administrativos Desconcenirados;

XVIIi.- Formular y proponer las normas y politicas para el conirol del pafrimonio
mobiliario de la Administracion Pablica Estatal;

XiX.- Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para
ja engjenacion, uso, destino final, inventario, conservacion y mantenimiento de
10s bienes muebles de la Administracion Publica Estatal; ’

XX.- Proponer el destino final de los bienes muebles dados de baja por Jas
Dependencias, Organos Administrativos Desooneen#ados y Entidades de la
Administracion Piblica Estatal;

XXI.- Formular, operar, desarollar y controlar los sistemas y programas
correspondientes al inventario de bienes muebles con el apoyo de la
Coordinacion Estatal de Informéatica y de Telecomunicaciones;

XXII.- Concentrar y veyificar |a informacién refativa a los movimiehtos de alta,
baja.y transferencia de bienes muebles, asi como integrar los inventarios y
catﬂogos respectivos;

XXIII Llevar el control documental de los vehiculos propiedad def Gobiemo
del Estado asignados al servicio de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcenfrados y Entldades de la Admmlstracwn Pubhoa
Estatal;

XXIV.- Llevar el control del mantenimiento del parque vehicular que esté al
servicio de la Oficialia Mayor;

XXV. Coordiner ¢ emplgtamiento, refrendos, altas y bajas de todos aquelios -
vehiculos que integran el parque vehicular de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal; .

XXVI.- Ejewtar las acciones necesarias para el aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles, asi como del personal de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion Pablica Estatal;

XXVIl.- Asesorar y ‘en su caso auxiliar a los Organos Adininistra_tivos
Desconcentrados y a las Entidades de la Administracion Publica Estatel, a los
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Ayuntamientos que lo soliciten, asi como a los Poderes Legisiativo y Judicial,
en el control de su patrimonio mobifiario; y

XXVIIl.- Las demas que le sefialen ofros ordenamientos legales, le oforgue
ella Oficial Mayor y/o elfa Director/a General de Administracion, asi como las
Que competan a las éreas a su cargo.

SECCION CUARTA

- DELAADMNISTRACIONDELA
CASA DE GOBIERNO EN OTHON P. BLANCO

Articulo 21.- La Administracién de fa Casa de Gobiemo en Othdn P. Blanco, contard
con. un/a Titular que dependera directamente de ella Director/a General de
Administracion y tendra las siguientes faculfades: o

|.- Ejecutar las-acciones necesarias para llevar a cabo la coordinacion y
supervision de las areas encargadas del funcionamiento adecuado de la casa
de gobiemo, dando la debida atencion a todos y cada uno de los eventos
especiales que se realicen en dicho lugar,

il.- Realizar la adecuada coordinacion con losAas encargados/as de
mantenimiento, del cuidado del interior y de fa cocina para el buen
funcionamiento def inmueble y para fa atencion diaria que en ei mismo se

requiera;

.- Programar, coordinar y lievar un estricto control del mantenlmlento
preventivo y corectivo del inmueble;

IV.- Mantener en lo particular e buen estado de todas y cada una de las éreas
verdes del inmueble asi como supervisar que los frabajos de jardineria sean
realizados de manera eficiente y. en general, todo lo referente al buen
funcionamiento de la ¢dsa;

V.- Supervisar que elfla encargado/a de la cocina cumpla con higiene, orden Yy
limpieza todo lo relacionado con Ia elaboracion de los alimentos y bebidas que
se requieran tanto para los eventos especiales como para la atencion diaria;

V1.- Supenvisar que elfa encargado/a del cuidado del interior del inmueble
ejecute las acciones necesarias para mantener en condiciones favorables y
ambiente agradable los dormitorios, comedores, oficinas, sala de eventos, sdla
de juntasy éreas de estudio del inmueble;

Diclembre 1 de 2009 Pégina 27



PERIODICO OFICIAL

VIL.- Supervisar que elfa encargado/a de mantenimiento ejecute las acciones
necesarias para que €l equipo y mobiliario, areas de recreo y eventos,
jardines y demés accesorios de la case, funcionen de manera adecuada y
sean utilizables para el momento que sean requeridos;

VIIL.- Proveer del material necesario a losflas encargados/as de las diferentes
greas, pera realizar sus actividades de manera rapida y eficiente;

IX.- Mantener actualizado el inventario de los bienes de consumo diario,
blancos, enseres domésticos, asi como de los bienes muebles que se
encuentren en ¢l inmueble;

X.- Vigilar que las diferentes obras que se lleven a cabo al interior del
inmueble, sea cual fuere su nafuraleza, se hagan conforme a |o establecido en
los términos acordados y confratados, en su caso;

Xl.- Observar que se cumpla con los téminos contratados en las diferentes
obras adjudicadas a los proveedores correspondientes, tratandose de trabajos
que por su haturaleza deban ser licitados, siempre y cuando cuente con la
documentacion necesaria para la consecucion de este fin a interior de la casa
de gobismo;

Xil.- Coadyuvar con el drea que cormesponda para la efaboracion del Programa
Operativo Anual y dar seguimiento del mismo;

XIi.- Autorizar al personal bajo su mando, conforme a las necesidades del
servicio, los permisos y solicitudes que estos requieran relacionados con los
asuntos que competan a las areas a su ¢argo;

XIV.- Solicitar de manera directa diversos bienes y servicios que considere
necesarios para el buen funcionamiento, mantenimiento y conservacion del
inmueble; )
XV.- Cumplir y hacer cumplir dentro del 4rea de su competencia las leyes y
reglamentos corespondientes v;

XV1.- Las demas que le sefielen ofros ordenamientos legales, le otorgue elfa
Oficial Mayor y/o ela Director/a General de Administracion, asi como las que
competan a las areas a su cargo.
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SECCION QUINTA
DE LA ADMINISTRACION DE LA CASA DE GOBIERNO EN BENITO JUAREZ

Articulo 22.- La Administracion de fa Casa de Gobiemo en Benito Juérez, contard con
un/a Tituler que dependera directamente de elffa Directorfa Genera! de Administracién y
fendré las siguientes facultades:

.- Ejecutar las acciones necesarias para llevar a cabo la coordinacion y
supervision de las areas encargadas del funcionamiento adecuado de la casa
de gobiemo, dando la debida atencion a todos y cada uno de los eventos
especiales que se realicen en dicho lugar;

ll.- Realizar la adecuada coordinacion con losfas encargados/as de
mantenimiento, del cuidado del interior y de la cocina para el buen
funcionamiento  del inmueble y para la atencién diaria que en el mismo se
requiera;

lll.- Programar, coordinar y ilevar un estricto control del mantenimiento
" preventivo y correctivo def inmueble;

IV.- Mantener en lo-particular & buen estado de todas v cada una de las dreas
verdes del inmueble asi como supervisar que los trabajos de jardineria sean
realizados de manera eficiente y, en general, todo lo referente &l buen
funcionamiento de la casa;

V.- Supervisar que elfla encargado/a de la cocina cumpla con higiene, orden y
limpieza todo lo relacionado con la elaboracion de los alimentos y bebidas que
s¢ requieran fanto para los eventos especiales como para la atencitn diaria;

V.- Supervisar que elda encargado/a del cuidado del interior del inmueble
gjecute [as acciones necesarias para mantener en condiciones favorables y
ambiente agradable los dormitorios, comedores, oficings, sela de eventos, sala
de junias y éreas de estudio del inmueble;

VIL.- Supervisar que elda encargadofa de mantenimiento gjecute las acciones
necesarias para que el equipc y mobiliario, areas de recreo y eventos,
jardines y demas accesorios de la casa, funcionen de manera adecuada y
sean utilizables para el momento que sean requeridos:

VIli.- Proveer del material necesario a losflas encargados/as de las diferentes
éreas, para realizar sus actividades de manera rapida y eficiente;
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IX.- Mantener actualizado el inventario de los bienes de consumo dierio,
blancos, enseres domésticos, asi como de los bienes muebles que se
encuentren en ¢ inmueble;

X.- Vigilar que las diferentes obras que se lleven a cabo al interior del
inmueble, sea cual fuere su naturaleza, se hagan conforme a lo establecido en
los téminos acordados y contratados, en su caso;

Xl.- Observar que se cumpia con los términos contratades en las diferentes
obras adjudicadas  los proveedores comespondientes, fratndose de frabajos
que por su naturaieza deban ser licitados, siempre y cuando cuente con la
documentacion necesaria para la consecucion de este fin d interior de la casa
de gobiemo; -

Xil.- Coadyuver con el drea que oonesponda pera la elaboracion del Programa
Operafivo Anual y dar seguimiento del mismo; _ ,

Xil.- Autorizar al personal bajo su mando, conforme a las necesidades del
servicio, los permisos y solicitudes que estos requieran relacionados con los
asuntos que competan a las areas a su cargo;

XIV.- Solicitar de manera directa diversos bienes y servicios que considere
necesarios para el buen funcionamiento, mantenimiento y conservaabn del
inmueble;

XV.- Cumplir y hacer cumplir dentro del area de Su competencia las leyes y
reglamentos comespondientes v

XV1.- Las demés que le sefiden otros ordenamientos legales, le otorgue elfa

Oficial Mayor y/o elfa Directorfa General de Administracion, asi como las que
competan a las 4reas a su cango.

sscuON SEXTA

- DE LA DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL CON INSTANCIAS

Articulo 23.- La Direccion de Vincuiacion Social con Instancias tendra un/a Titular que
dependerd directamente de elfa Director/a General de Administracién y tendré las
- siguientes facultades:

.- Actuer como enlace enfre elfla Titular del Poder Ejecufive del Estado y las
demds instancias gubemamentales, las instancias de los tres niveles de
gobierno y toda a poblacion quintanarroense, a fin de atender, recepcionar y
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canalizar toda clase de opiniones, propuestas, necesidades. peticiones,
quéjas, denuncias o sugerencias, que formalicen y se dirjjan alfa mismo/a;

ll.- Realizer las gestiones necesarias para que losfas ciudadanos/as que
hayan formalizado su solicitud reciban la atencion debida, por parte de Ia
Dependencia o Entidad que corresponda y en su caso requiera;

ll.- Establecer y evaluar un sistema que permita la operacion de un programa
de acopio de informacion y de gestion de-acciones de gobiemo que garantice
a foda la poblacion la posibilidad de ponerse en contacto con su gobierno;

- IV.- Organizar y coordinar con las instancias de Gobiemo, e! seguimiento
constante y permanente de los mensajes que se hayan ingresado al sistema
hasta su solucién, e informar alfla ciudadano/a en los casos que asi se
requiera; -

V.- Proponer ante las instancias de gobiemo criterios, lineamientos, cursos de
accion y estrategias en el area de gestion social, a fin de garantizar un servicio
de calidad en los lapsos previamente establécidos de atencion;

VI.- Mantener un diagnéstico permanente y actualizado de las demandas
ciudadanas y las gestiones realizadas;

VII.- Establecer los instrumentos de vinculacion social entre ciudadanos/as y
Su gobiemo para fortalecer la premisa de un gobiemo compartido;

VHI.- Proponer y gestionar ante elAa Oficial Mayor la sprobacion y designacién
de recursos para |a realizacion de programas, proyectos. estudios e
investigaciones especificas relativas a la gestion social; B

IX.- Apoyar en los temas de su competencia, a las demas direcciones de la
Oficialia Mayor, para garantizer una eficaz accién ciudadana que contribuya a
la atencién efectiva; B 7

X.- Establecer un sistema de comunicacién entre las demas entidades de
gestion y atencion social de los tres niveles de gobiemo, que proporcione el
historial de apoyos otorgados a la ciudadania;

Xl.- Establecer una red de buzones cludadancs en puntos estratégicos de la-
geografia estatal que permita a loslas ciudadanos/as enviar su menseje a

fravés de una via sequra de atencion;

. Xll.- Establecer y administrar el médulo de informacion de la Oficialia Mayor de
* Goblemo; , '
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XIi.- Eveluar y aplicar encuestas ciudadanas de la gestion y atencién recibida
afravés dela Direccitn y de la instancia de gobiemo que comesponda y,;

XIV.- Las demés que le sefielen ofros ordenamientos legales, le otorgue elfa
- Oficial Mayor y/o eifia Director/a General de Administracion, asi como las que
competan a las éreas a su cargo. '

SECCION SEPTIMA
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 24.- La Direccion de Servicios Generales contard con un/a Titular que
dependera directamente de elfa Oficial Mayory iendrd las siguientes facultades: '

.- Recibir, evaluar y atender cuando proceda, las solicitudes de servicios de -
apoyo logistico que requieran las Dependencias, Organos Administrafivos
Desconcentrados y Entidades para la realizacion de los actos oficiales del
Poder Ejecutivo del Estado;

Ii.- Prestar los servicios de apoyo logistico que requieran las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades para la realizacion de
actos oficiales, previo analisis y aprobacion de la solicitd cormespondiente;

Ii.- Coordinar, controler, supervisar y realizar el suministro de los servicios y
epoyos logisticos que.se proporcionen en los eventos organizados por las:
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Piblica Estatel. los Gobiemos Federal y Municipal, asi como
los sectores social ¥ privado que se realicen en coordinacién con el Gobiemo
del Estado;

IV.- Supervisar los servicios de intendencia que requieran las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado;

V.- Recibir, evaluar y participar cuando proceda, en el apoyo al programa de
mantenimiento integral para la conservacion, cuidado y adecuado
funcionamiento de los bienes muebles de las Dependencias y Organos”
Administrativos Desconcentrados del Poder Ejecufivo def Estado;

V1.- Coadyuvar en la verificacion de las condiciones fisicas y proporcionar el
mantenimiento necesario para |a conservacion de las instalaciones de los
bienes inmuebles asignados a las Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado;
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VIl.- Organizar en coordinacion con las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como
con los sectores social y privado, los actos civicos y los eventos sociales,
cuiturales y especiales del Estedo;

Vill.- Recibir, analizar y aprobar cuando procedan, las sohatudes de apoyo
logistico y de servicio en eventos civicos requeridos por Ias fuerzas anmadas;

1X.- Coordinar las presentaciones de la Banda de Musica del Gobiemo del
Estado; |

X.- Coordinar, previa aprobacion de las solicitudes de presentacion
correspondientes, las actividades del ballet folkidrico, de! coro y de fa rondalla
del Gobiemo del Estado; ‘

Xl.- Administrer la Imprenta del Gobiemo del Estado;

XII Administrar el Salon Bellavista y salén anexo del Centro Social Andrés
Quintana Roo;

~XHL- Supervisar las gestiones administrativas corespondientes para
proporcionar los Tecursos humanos y materiales incluyendo equipos, mobiliario
y herramientas necesarios para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos con las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en la organizacitn de eventos;

XIV.- Proporcionar el mantenimiento necesario a los bienes muebles e
inmuebles asignados a las unidades administrativas que conforman la Oficialia
Mayor, |

XV.- Coadyuvar y promover en las Dependencias y demds instancias

~ gubemamentales, asi como en las organizaciones sindicales, el desarrollo de
las actividades culturales, recreativas y socieles del personal a servicio de fa
Administracién Publica Estatal para la integracion femiliar v,

XVl.- Las demés 'que le sefialen otros ordenamientos legales, le otorgue ella
Oficial Mayor asi como las que competan a las éreas a su cargo.
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SECCION OCTAVA
DE LA DIRECCION JURIDICA Y DE NORMATIVIDAD

Articulo 25.- La Direccion Juridica y de Normatividad contara con un/a Titular que
dependerd directamente de elfa Oficial Mayor y tendrd las siguientes facultades:

|- Analizar y opinar respecto de las propuestas que sean sometidas a su

consideracion, con & fin de emitir las normas correspondientes:;

Il.- Revisar y en su caso valider las politicas, normas y lineamientos, para la
administracion de los recursos humanos, materiales y los procedimientos
técnicos. que deberédn observar las Dependencias, Organos Administretivos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a fin de
asagurar su aprovechamiento y aplicacion con criterios de legalidad, equndad
imparcialidad, transparencia y racionalidad;

lll.- Revisar y en su caso validar las politicas, nomas y liheamientos en
materia de servicios, adquisiciones, arendamientos, destino final, baja y
desincorporacion de bienes muebles propiedad o & cuidado del Gobiemo del
Estado que se deban observar por parte de las Dependencias, Organos
Administratives Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
Estatal;

IV.- Revisar y en su caso validar las normas, lineamientos y medios de confrol

~ que deban observar los servidores publicos en la entrega y recepcion de los

asuntos, bienes y valores a su cargo que sean propiedad o se encuentren en
posesion del Gobierno def Estado; :

V.- Revisar las normas y lineamientos para que en las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Estatal, se optimice
¢ aprovechamiento de los bienes musbles neceserios para su funaén

V.- Promover la permanente actualizacién y modemnizacion, en ¢ émbito de
su competencia, de los instrumentos juridicos y normativos que reguien ef
funcionamiento de I[#-Oficialia Mayor; :

VIl.- Formular, revisar y opin\ar respecto de todos y cada uno 'derjos‘
instrumentos juridico-normativos que apliquen y regulen las afribuciones de la
Oficialia Mayor y sus érganos desconcentrados,

VIII.- Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos
que le planteen las demas unidades adminisirativas o le sean encomendados
por elAa Oficial Mayor,
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IX.- Compilar'y difundir las normas juridicas que regulen el funcionamiento de
la Oficialia Mayor, fijando los criterios de mterpretacmn y aplicacién de las
mismas;, .

. X.- Coadyuvar con las demés unidades administrativas de la Oficialia Mayor,
en el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que rijan su
actividad;

Xl.- Asesorar y apovar alfla Oficial Mayor y a las demas unidades
administrativas, en la elaboracion de documentos de naturaleza juridlca que
mdewcompetencta

XI\.- Promover, proponer y evaluar ias politlcas de Ia Oficialia Mayor en
materia juridica y normativa;

XIl.- Supervisar que los actos y contratos que contengan derechos y
obligaciones para fa Oficialia Mayor, se celebren observando las disposiciones
legales vigentes. vigilando su exacto cumplimiento;

XIV.- Registrar los instrumentos normativos que emita elAa Oficial Mayor, asl
como las autorizaciones que, para el ejercicio de las facultades de los
diferentes ‘servicios publicos, expidan el y los titulares de las unidades
'admlmstratvas asy cargo

XV.- Representar legaimente a la Oficialia Mayor en todas las controversias y
trémites judiciales o administrativos en que tenga interés ;urid:oo 0 sea parte,
con todas Igs facultades generales y espedieles que se requieran, conforme a

laley;

XV1.- Gestionar al interior de la Oficialia Mayor, el cumplimiento de las
resoluciones firmes, dictadas con motivo de los recursos o procedimientos
administrativos o judicialessen los que.la Oficialia Mayor sea parte o
corresponda ai dmbito de su competendia, en términos de lo dispuesto por los
ordenamientos legales que resulten aplicables;

~ XViL.- Denunciar y querellarse ante el Ministerio Publico por los hechos ilicitos
que asi lo ameriten y que sean competencia de ia Oficialia Mayor o afecten el
palnmonlo del Gobierno del Estado

XVIII intervemr con Ia representac:én que ie confiere la fraoclon XV de este
mismo articulo, en los juicios de amparo en que elfla Oficial Mayor o las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor, conjunta o seperadamente,
~ sean sefialados como autoridades responsables, elaborando los informes
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previo o justificado, asi como ofrecer pruebas, interponer los recursos y

- contestar los requerimientos hechos;

XIX.- Expedir @ solicitud del interesado o autoridad competents, copias
certificadas de documentos relativos a los asuntos que se tramitan o se
encuentran en archives de la Oficialia Mayor; :

XX.- Analizar y en su caso, determinar las sanciones aplicables a los
proveedores de bienes y senvicios que incurran en el incumplimiento de los
confratos suscritos con el Gobiemo del Estado;

XXl.- Dictaminar y realizar en su caso, las acciones que comespondan paa

Tequerir el cumplimiento o la rescision -extrajudicial de los contratos o

convenios en que la Oficialia Mayor sea parte;

XXil.- Substanciar y resolver los procedimientos derivados de actas
administrativas o circunstanciales levantadas con motivo de la conducta de
koshas trabejadores/as, determinando en su caso, la sencién comespondients;

XXill.- Actuar como drgano de vinculacion y enlace con la Unidad de -
Trensparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo, en el framite de las solicitudes de acceso a fa
informacion y en la actualizacion de la informacion péblica obligatoria prevista
en ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de! Estado de
Quintana Roo y.,

XXIV.- Las demés que le seftalen otros ordenamientos "Iegales. le oforgue ella
Oficiel Mayor, asi como las que competan a las &reas a su cargo. ‘
SECGON NOVENA
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

Articulo 26.- La Direccién de Planeacion contard con un/a Titular que dependerd
directamente de elfa Oficial Mayor y tendré las siguientes facuitades: -

L- Coordinar |a elaboracion dé los infomes que deban rendirse alfa Titar del
Ejecutivo del Estado, asi' como los derivados de los resultados de las
evaluaciones que se practiquen a las unidades administrativas de la Oficialia
Mayor y a sus drganos desconcentrados sectorizados: |
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Il.- Supervisar las acciones en materia de desarrolio y calidad, nomatividad y
evaluacion administrativa que realicen las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor y sus érganos desconcentrados sectorizados.

.- Fungir como coordinador/a operativo/a, denfro del subcomité sectorial
comespondiente, del Comité de Planeacién para el Desarrolio del Estado

V.- Integrar ¢l programa e informe anual de actividades del subcomité
sectorial del Comité de Plar)eau()n para el Desarrolio del Estado y someterio a
fa consideracién de su Coordinador/e;

V.- Dar seguimiento a |ojacuerdos derivados &e las | reuniones, de la
asamblea plenaria, comisiofi permanente y subcomité sectorial, que se lleven
a cabo en el Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estado;

VI.- Ejercer, previo acuerdo con elfla Oficial Mayor, en el ambito de su
competencia [as atribuciones de ta Oficialia Mayor, en materia de desarrollo y
calidad, evaluacion y normatividad administrativa, verificando los manuales
administrativos y la comecta aplicacion de los lineamientos establecidos al
interior de la Oficialia Mayor;

VIL.- Proponer alAa Oficial Mayor las bases generales que deban coniener los
programas de trabajo de las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados sectorizados de la Oficialia Mayor, en
atencion a la-modemizacion de la Administracion Publlm Estatal;

VIIl.- Establecer ia metodologia necesaria para llevar a cabo el controi,
seguimiento y evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo en las actividades que
en materia de planeacion y modemizacion administrative, desempefian las
unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la
Oficielia Mayor, con sujecion a los objefives y prioridades previstos;

1X.- Recopilar, generar, coordiner y proporcionar la informacién en materia de -

planeacion y programacion-de las actividades realizadas en las unidades
responsables adscritas a la Oficialla Mayor;

- X.- Elaborar, recopilar y establecer las normas y politicas a que habrén de

sujetarse los procesos de planeacion al interior de la Oficialia Mayor,
asesorando a las unidades responsables que la integran, estableciendo y
sefialandoles los mecanismos de control, seguimiento y evaluacion de los
proyectos que instrumenten para refroalimentar el proceso de planeacion;

Xl.- Realizaf. coordinar y supervisar los indicadores para la planeacion que
han de medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la
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ejecucion de los programas, proyectos o actividades para monitorear'y evaluar
la ejecucion de las tareas gubemamentales propias de la Oficialia Mayor;

Xll.- Formular en coordinacién con las demas unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados sectorizados, y proponer alfla Oficial
Mayor el anteproyecto del presupuesto de egresos y programa operativo
anual, asi como establecer los mecanismos para optimizar el uso y destino de
los Tecursos asignades conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia;

XIIl.- Vigilar que las unidades administrativas de la Oficialia Mayor y sus
organos administrativos desconcentrados sectorizados. apliquen los
lineamientos preestablecidos en materia de seguimiento y evaluacion del

Programa Operativo Anual;

XIV.'-Prop_oner al interior del Consejo Estatal para la Modemizacion de la
Administracion Publica programas y acciones para la modemizacion de la
Administracién Publica Estatal; .

XV.- Proponer, implementar y supervisar el desarrollo de los programas dej
modemizacion de la Administracion Publica en la Oficialia Mayor,

XV1.- Proponer alfla Oficial Mayor las medidas técnicas y administrafivas
convenientes para fa mejor organizacion y funcionamiento de la Oficialla
Mayor, '

XVil.- Coordinar la integracion de los manuales de orgenizacion y de
procedimientos en las diversas areas de la Oficialia Mayor y de sus 6rganos
administratives desconcentrados sectorizados, procurando su analisis y
evaluacion pemanente; |

XVIIl.- Elaborar proyectos sobre la creacion, modificacin, organizacion, fusion
y supresion de Jas areas sibalternas a su cargo, con estricta observancia de
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia;

XIX.- Coordinar y asesorar a las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados sectorizados de la Oficialia Mayor, en la
elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico Institucional, asi como ef
Programa Sectorial;

XX.- Fungir como enlace' de la Oficialia Mayor ante la Secreteria de la
Contrelorfa para |a apficacion y desarollo de! Sistema de Entrega y Recepcitn
- SENTREYy: '
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XXi.- Las demés que le sefialen otros ordenamientos legales, le otorgue ella -
Oficial Mayor, asi como las que competan a fas areas a su Cargo.

SECCION DECIMA
DE LA DIRECCION DE TRANSPORTE AEREO

Articulo 27.- La Direccion de Transporte Aéreo contara con unva Titular que dependerd
directamente de elfa Oficial Mayor de Gobiemo y tendré las siguientes facuitades:

|.~ Dirigir y coordinar la operacion de planes, programas y proyectos que
garanticen la seguridad en la fransportacion aérea de los/las servidores/as
publicos/as del Gobierno del Estado; .

Il.- Coordinar la logistica de las acciones de sequridad y transportacion aérea
del Ejecutivo, ast como la de losflas servidoresfas publicos/as que en su caso
requieran el servicio; » '

Ill.- Proporcionar & servicio de transporte aéreo solicitado por parte de ella
Titular def Poder Ejecutivo y losflas servidores/as piblicosias que clienten con
la autorizacion comespondiente; -

V.- Coondinar las operaciones aéreas que se requieran con las aendadoras
de aeronaves, en cumplimiento a la solicitud corespondiente y de acuerdo 2
las caracteristicas de las necesidades de elfa servidor/a piblicosa solicitante;

V.- Proporcionar  elfla piloto de la aeronave los planes de vuelo a cubrir

VL.- Planear y verificar la realizacion de las acciones de mantenimiento
necesarias a todes y cada una de las areas del Hangar de Gobiemo en el
Aeropuerto de fa ciudad de Chetumal, Quintana Roo: '

 VIL- Realizar os ramites comespondientes para minister viicos y hospedaje
alosfas pilotos de las aeronaves al servicio del Gobiemo del Estado; -

VIII.- Proporcionar servicio preventivo a las aeronaves cuando sea requerido
de acuerdo a las necesidades que en su caso comespondan: :

IX.- Coordinar las actividades del personal del Hangar de Gobiemo en el
Aeropuerto de la ciudad de Chetumal, Quintana Roo;
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X.- Coordinarse con las autoridades de los tres niveles de Gobiemno para la
atencion y solucion de asuntos relacionados con Ia segundad y transportacion
aérea;

XI.-' Fomlular Ios manuales administrativos de la direccion a su éargo;

XII.- Formular ¢l anteproyecto del presupuesto de egresos de |a direccion a Su
cargo;

XHi.- Informar periédicamente a ella Director/a General d_e Administracién y/o
alfla Oficial Mayor, de todes los temas relacionados con su encarge;

XIV.- Realizar framites como representante legal ante instancias aeronauticas
y la direccion general de aeronautica civil y,

XV.- Las demés que le sefialen ofros ordenamientos legales, le otorgue elfla
Oficial Mayor, asi como las que competan a las areas a su cargo.
CAPITULO IX
DE LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA

Articulo 28.- Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de
competencia de la Oficialia Mayor, ésta contara con Organos Administrativos
Desconcentrados, que le estarén subordinados y gozaran de autonomia técnica y
funcional;

Articulo 29.- Son érganos administratives desconcentrados dependientes de la
Oficialia Mayor;

|.- La Representacion del Gebiemno del Estado en México, Distrito Federal,

il.- La Coordinacién Admiristrativa del Gobierno del Estado en la ciudad de
Mérida, Yucatan;

Ill.- La Coordinacién Administrativa del Gobiemno del Estado en la ciudad de
Cancin, municipio de Benito Juérez, Quintana Roo;

IV.- El Consejo Estatai para ia Modemizacion de la Administracion Publice;
V.- El Archivo General de! Estado;

Pégina 40 Diclembre 1 de 2009



PERIODICO OFICIAL

V1.- La Coordinacion Miinistrativa del Gobiemo del Estado en la ciudad de
Playa de! Carmen, Municipio de Solidaridad, Quintana Roo;

VIL.- La Coordinacion Administrativa del Gobiemo def Estado en el Municipio de
Cozumel. Quintana Roo;

VIIl.- La Coordinacién Administrativa del Gobierno del Estado en e Municipio
de Felipe Carillo Puerto, Quintaha Roo.

IX. La Coordinacién Administrativa del Gobiemo del Estado en Municipio de
Tulum, Quintana Roo.

Articulo 30.- Los 6rganos antes relacionados, se regiran por sus instrumentos juridicos
de creacion, asi como también por las disposiciones legales apficables que se derivan
de éste.

CAPITULO X
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 31.- Ella Oficial Mayor seré suplido/a en sus ausencias temporales menores
de 15 dias. por elfla Director/a General de Administracion. En las mayores de 15 dias,
por elfa servidorfa publicofa que designe elfa Titular del Poder Ejecutivo,

Articulo 32.- Ela Director/a General de Administracion seré suplido/a en sus ausencias
temporales menores de 15 dias, por elda Director/a de la unidad administrativa que
élfella designe bajo su adscripcion. En [as mayores de 15 dias, por ella Director/a de la
unidad administrativa que designe ela Oficial Mayor.

Articulo 33.- Losfas Coordinadores/as seran suplidos/as en sus ausencias temporales
menores de 15 dias, por elfla servidor/a plblico/a de la jeranquia inmediata inferior que
ellos/as designen. En las mayores de 15 dias, por eifa servidor/a publico/a de la
jerarquia inmediata inferior que designe eifa Oficial Mayor,

Articulo 34.- Losflas Directoresfas y Jefesfas de Departamento que dependan de elfla
Directorfa General de Administracion, seran suplidosfas en sus ausencias temporales
- menores de 15 dias, por elfia servidor/a publicofa de (a jerarquia inmediata inferior que -
ellos/as designen. En las mayores de 15 dias, por elfa servidor/a plblicofa de la
jerarquia inmediata inferior que designe elfa Director/a General de Administracion.

Articulo 35.- Losfas Directores/as y Jefes/as de Departamento que dependan de elfa
Oficial Mayor, seran suplidos/as en sus ausencias temporales menores de 15 dias, por
elfla servidor/a publico/a de |a jerarquia inmediata inferior que ellosfas designen. En las
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mayores de 15 dias, por elfa servidor/a plblico/a de la }éf*arquig inmediata inferior que
designe elfla Oficial Mayor.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. E) presente Reglamento entraré en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, y elfa Oficial Mayor
dispondra a partir de entonces de 90 dias para reslizar los ajustes necesarios.

ARTICULO SEGUNDO. Se abrogan todas las demds dispos‘icimes de igual 0 menor
jerarquia que se opongan al presente ordenamiento.

ARTICULO TERCERO. Se oforga un plazo de sesenta dias naturales contados a
parfir de la fecha de pubficacion del presente Reglamento, para que cada Unidad
Administrafiva actualice sus Manuales de Organizacion y Procedimientos.

ARTICULO CUARTO. Se facuita alfla Oficial Mayor para que, en téminos de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y del Decrefo de Presupuesto de Egresos
del Gobiemo de! Estado de Quintana Roo para el ejercicio que comesponda, realice los
ajustes necesarios a su Presupuesto de Egresos de acuerdo a las modificaciones de la
estructura organica de la Dependencia, debiendo informar de ello a la Secretaria de
Hacienda.

ARTICULO QUINTO. Cuando las facultades y obligaciones de alguna Unidad
Administrafiva a que se refiere este Regiamento deban ser ejercidas por ofra u ofras
Unidades Adminisrativas conforme a lo estipulado en € mismo, los recursos humanos,
financieros y materiales con los que aquélla contaba pasaran a la unidad o unidades
competentes, de conformidad con el &mbito de fas facultades que a cada una
comrespondan.

ARTICULO SEXTO. Las Unidades Administrativas reguladas por el presente
Regiamento con una denominacién nueva o distinta y que fienen competencia en
asuntos que anteriomente correspondian a otras unidades, se harén cargo de las
mismas. Respecto de los asuntos pendientes, concluiran sus funciones y dictarén las
resoluciones que correspondan.

ARTICULO SEPTIMO. En tanto se expiden las disposiciones nomativas & que se
refiere este reglamento, elfla Titular de la Oficialia Mayor queda facultado/a para
resolver las cuestiones inherentes a dichas disposiciones. o
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DADO EN LA RESIDENCIA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO, EN LA CIUDAD -
DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, A LOS DIEZ DIAS
DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL NUEVE.

LICENCIADO FELIX ARTURO GONZALEZ CANTO
GOBERNADCR DEL ESTADO

LIC. CORA AMALIA CASTILLA MADRID
SECRETARIA DE GOBIERNO

C.P. ANTONIO BERNARDO BADUY MOSCOSO
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

ESTA HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA
MAYOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, DE FECHA 10 DE NOVIEMBRE
DE 2009.
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