DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
LAS mrss ¥ DEMAS DISPOSICIONES OBLIGAN POR EL SOLO HECHO DE puaucmsssu ESTE PERIODICO

( " Chetumal, Q. Roo, 1 de Diciembre de 2009 )1

( | Tom: ‘m ) Nimero 95 Extraordinario ) (Séptlma Epoca )

REGISTRADO COMOQ ARTICULO DE SEGUNDA CLASE EN LA OFICINA LOCAL DE CORREOS
EDICION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROOQ

'CONTENIDO




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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|- Planear, programar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar las actividades de
las unidades administrativas de su adscnpcnén conforme a los lineamientos
que determine efda Oficial Mayor, asi como coordinarse con las demas
inidades administrativas‘de la Oficialia;

.- Acordar con elda Oficiai Mayor el despacho de los asuntos de las unidades -
administrativas a su cargo asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos def
mismo;

lll.- Recibir en acuerdo, & losfas titulares de las unidades administrativas a su
cargo y a cualquier ofro/a servidorfa publicofa subattemo/a, asi como conceder
audiencias al pablico;
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