Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tulum,
Quintana Roo.

TULURM

Acuerdo mediante el cual se aprueba, el REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR
DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO.

El Ayuntamiento del Municipio de Tulum, Quintana Roo, con fundamento en lo establecido en
los articulo 115 fracciodn |, Il de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 68
fraccion lll, 126, 145 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; [
2, 3, 90 fracciones VI, 223, y 224 de Ia Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; ¥

CONSIDERANDO

l. Que el primer parrafo del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos expresa que el Municipio libre, es la base de la divisién territorial y de la
organizacion politica y administrativa de los estados; y en la fraccion Il del mismo articulo
115 constituye a los municipios como entidades piiblicas, con personalidad juridica,
autonomos en su gobiemo interior y libres en la administracién de su hacienda,
expresandose dicha autonomia en la facultad de gobernar y administrar por si mismo los
asuntos propios de su comunidad, dentro del marco de competencia que le sefiala la misma
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en el caso del Municipio de Tulum,
Quintana Roo, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, y las
leyes que de ellas emanan.

. Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en su articulo
126 establece el Municipio libre como base de la division territorial y de la organizacién
politica y administrativa del Estado de Quintana Roo; la propia disposicion define al
Municipio [ibre, como una institucion de caracter publico, constituida por una comunidad
de personas, establecida en el territorio que se prevé en la misma, con personalidad juridica
y patrimonio propio, auténomo en su gobierno interior y libre en la administracion de su
hacienda; en su parrafo segundo establece que la autonomia del Municipio fibre se expresa
en |a facultad de gobernar y administrar por si mismo los asuntos propios de su comunidad,
en el ambito de competencia que le sefala la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion del Estado, y las leyes que conforme a ellas se expidan. La
esencia de las disposiciones antes referidas, se encuentran establecidas en el articulo 2
de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

1. Que la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, en su articulo 3 establece que
cada Municipio debe ser gobernado por el Ayuntamiento, al que le corresponde la
representacion politica y juridica del Municipio, l2 administracion de los asuntos
municipales y el cuidado de los intereses de la comunidad dentro de su circunscripcion
territorial. EI mismo articulo dispone que las autoridades municipales tienen competencia
plena y exclusiva sobre su territorio, poblacién y organizacion politica-administrativa, con
las limitaciones que les sefialen las leyes.

V. Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en su articulo
68 fraccidn Il otorga el derecho a los Ayuntamientos de iniciar leyes y decretos.
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Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tulum,
Quintana Roo.

Que el articulo 90 fraccién VI de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el
Presidente Municipal tiene entre ofras, la facultad de presentar al Ayuntamiento iniciativas
de Reglamentos, Bando de Policia y Gobiemo, y demas disposiciones administrativas de
observancia general o de reformas y adiciones en su caso.

Que el Ayuntamiento cuando actia como cuerpo colegiado, constituye el ejercicio politico,
juridico e institucional, por el cual se discuten las decisiones mas importantes del municipio
relativas a la prestacién de servicios y al autogobiermno de la comunidad.

Que son facultades del Ayuntamiento de acuerdo al articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y en 145 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, de formular el marco reglamentario que cumplan el objetivo de organizar
la administracién publica municipal, asi como establecer las reglas para regular las
materias, procedimientos, sus funciones, y garantizar la eficacia de los servicios ptblicos.

Que la Administracion Plblica Municipal, ha tenido que enfrentar cambios tecnoldgicos,
sociales, y humanos, v por tanto resulta procedente, adaptarse estableciendo nuevas
reglas y procedimientos, con el propésito de tener una agenda més efectiva que logre el
desarrollo, crecimiento y bienestar de la sociedad Tulumnense; es por ello, que es tarea
primordial, realizar una constante revision y adecuacion de los ordenamientos juridicos
para ir acorde con estos cambios y evitar rezagos estructurales del municipio.

Que el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Tulum, Quintana Roo,
fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Quintana Roo, en fecha
treinta y uno de agosto de dos mil dieciocho, por lo que es procedente realizar su
actualizacion, al resultar obsoleto su contenido de acuerdo a Ias necesidades actuales.

Que resulta procedente actualizar la normatividad del municipio, para asumir las
responsabilidades que otorga el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 126 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, a efecto de fortalecer el municipio en su estructura.

Que por lo anteriormente expuesto, se somete a consideracion de este Cabildo, la
abrogacion del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Tulum, Quintana
Roo, que fuere publicado en fecha treinta y uno de agosto de dos mil dieciocho, para
expedirse el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Tulum, Quintana
Roo, de acuerde a los requisitos previstos en el articulo 224 de la Ley de los Municipios; lo
anterior, permitira tener un ordenamiento juridico actualizado de acuerdo a las atribuciones
de este cuerpo colegiado, lo que permitira a su vez apegarse principio de legalidad, que es
uno de los pilares sobre los que se constituye el gjercicio del derecho.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y consideraciones
Previamente sefialadas, se propone a los miembros del Ayuntamiento, el siguiente:
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Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tulum,
Quintana Roo.
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Acuerdo

PRIMERO. Se aprueba abrogar el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de
Tulum, Quintana Roo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el treinta y
uno de agosto de dos mil dieciocho; por los motivos expuestos en los Considerandos del
presente Acuerdo, se emite el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de
Tulum, Quintana Roo, mismo que se anexa al presente Acuerdo, formando parte integral del
mismo.

SEGUNDO. Se ordena la publicacién del presente Acuerdo, y del Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor del Municipio de Tulum, que se aprueba, en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Quintana Roo.

Asi lo mandan, dictan y firman los ciudadanos miembros del Ayuntamiento de Tulum,
Quintana Roo. Publiquese y cimplase.

&

C. Maria Tepés@/Arana Sinchez.

Sindico Municipal. Primer Regid

av’lfm ?ij? (me)

C. Beatriz Anahi Mendoza Samos. C. Martin Dzib Chimal.

Segunda Regidora. Tercer Regidor.

C. Carlos Adolfo Coral Basulto.

Quinto Regidor.
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Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tulum,
Quintana Roo.

i i afiez. C. Victor Mas Tah.
Sexta Regidora. Séptimo Regidor. %Z‘

C. Eva Rosely Rocha Geded. C. lvan Alfredo Dzul Cabaiias.
Octava Regidora. Noveno Regidor.
‘—‘——"—.
Doy Fe. L \i i,f|
C. Jori_:le berto Portilla Manica. / >

Secretario General del Honorable Ayuntamiento
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPfTULO (NICO .
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés social y tiene por objeto establecer
regular la organizacién, funcionamiento, facultades y obligaciones de la Oficialia Mayor del Municipio
de Tulum, Quintana Roo.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entenderd por:

. Administracién: La Administracién PUblica Municipal de Tulum, Quintana Roo, conformada porla
Administracién PUblica Centralizada y Descenftralizada;

Il.  Dependencia: La Oficialia Mayor, como ente publico perteneciente a la administracidn
centralizada y subordinada en forma directa al fitular del ejecutivo municipal en el ejercicio de
sus afribuciones;

lIL Oficial Mayor: La persona fitular de la Oficialia Mayor;

IV.  Municipio: El Municipio de Tulum, Quintana Roo;

V. Reglamento: El presente instrumento normativo:

VL. Unidad Administrativa: Area adscrita a la Dependencia o direccién como parte de su estructura
orgdanica;
VIL Direccién: Unidad administrativa subordinada de manera inmediata a la persona fitular de la
Dependencica;
VIIL Departamento: Los departamentos encargados de organizar y atender internamente [os asunios

de cardcter administrativos u operacional de la dependencia;

IX.  Funcionario Pdblico: Al servidor del municipio designado por disposicién de la Ley, por eleccién
popular o por nombramiento de autoridad competente para ocupar grados superiores de Ia
esfructura orgdnica de la Administracién Publica Municipal y para asumir funciones de
representatividad, iniciativa, decisién y mando:

X Empleado Municipal: La persona fisica que labora en alguna dependencia municipal sea ésta
centralizada, desconcentrada, descentralizada o paramunicipal, con cardcter permanente y
profesional, y que recibe por la actividad ejercida una retribucion econdmica.

Articulo 3. La Oficialia Mayor es Ia Dependencia de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
de Tulum encargada de emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos
vinculados con la administracién eficiente de los recursos humanos, materiales, informdticos,
tecnolbgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e inmuebles pafrimonio del Municipio que
deberdn aplicar las dependencias de la Administracion, asi como organizar, dirigir y controlar la Oficialia

de Partes.

La Oficialia Mayor tendrd a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los asuntos que
expresamente le confiere el Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Tulum, Quintana
Roo, sus manuales de organizacién y de procedimientos, ast como las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y convenios vigentes aplicables en el &mbito de su competencia.

Articulo 4. La representacion, planeacién, trdmite y resolucién de los asuntos competencia de la

Dependencia, corresponden originalmente a su titular, quien, para su mejor atencién y despacho podrd




deban ser ejercidas en forma directa y personal. La Dependencia contard con las direccion
departamentos, coordinaciones y demds unidades administrativas que establece este Reglamento sin
perjuicio de la creacion o supresién de dreas conforme a los requerimientos de su despacho; asimismo,
tendra el personal directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades del servicio
requieran, ajusténdose al presupuesto autorizado.

delegar en sus subaltemos cualesquiera de sus facultades, excepto aquellas que, por disposicidn legal, g?

Arficulo 5. La Dependencia conducirdn sus actividades en forma programada, dando cumplimiento a
lo previsto en los programas presupuestarios, operativos y de inversién de los ejercicios correspondientes,
asi como a los programas federales, regionales, sectoriales, institucionales y especidles a su cargo,
gjustando su actuacién a lo dispuesto por los ordenamientos legales y disposiciones administrativas
aplicables.

Articulo é. La persona titular de Ia Dependencia determinard la manera en que las direcciones y
unidades administrativas, dentro del d@mbito de su competencia, deberdn coordinar sus acciones con
las autoridades estatales y federales para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 7. Las y los fitulares de las direcciones y unidades administrativas gue integran la Dependencia,
son responsables del recurso material y humano a su cargo, del cumplimiento de sus funciones y del
acceso a los centfros de frabajo de los empleados municipales y personas autorizadas; aquellos gue
falten a esta disposicién serdn sancionados conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones aplicables.

Tl’TpLo SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, FACULTADES Y ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 8. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor
se infegrard por:

l. Oficina del o de la Oficial Mayor;

ll.  Direccién de Recursos Humanos;

. Direccién de Recursos Materiales y Servicios;
IV.  Direccién de Servicios Generales;

V.  Direccién de Tecnologias de la Informacién;
VI.  Direccién de Parque Vehicular;

VIl.  Direccién de Patrimonio; y
VIll.  Las demds que autorice el Ayuntamiento.

Arliculo 9. Ademds, la Dependencia podrd contar con departamentos, coordinaciones, dreas y demds
unidades administrativas necesarias y acordes a sus necesidades y capacidad presupuestal, que
deberdn estar previstas en el manual de organizacién respectivo. -

CAPI'TUl:O Il
DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 10. Son facultades de la persona fitular de la Dependencia:
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Xl
XIl.
Xl
XIV.
XV.
XVL.
XVII.
XVIIIL.
XIX.

XX

XXI.

XX

apego a los principios de racionalidad, auteridad vy eficiencia;

Planear sus actfividades y conducirdas en forma programada, con base en las politic
prioridades y restricciones qué para el logro de los objetivos y metas, establezca el Plan Municip
de Desarmollo;

Establecer los lineamientos, normas y politicas conforme a las cuales Ia Oficialia Mavyor
proporcionard informes, datos y la cooperacion técnica que le sean requeridos por ofras
dependencias de la Administracién;

Elaborar el proyecto de presupuesto del gasto anual de I Dependencia en coordinacién con
los fitulares de las direcciones adscritas;

Elaborary llevar a cabo el Plan de Trabajo Anual de la Oficialia Mayor, que contenga los objetivos
estratégicos, indicadores de desempefio, proyectos, actividades y metas de acuerdo a lo
establecido en la normatividad respectiva a la Contabilidad Gubernamental;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual de sus direcciones y supervisar su
oportuna y correcta ejecucion:

Vigilar el correcto y oportuno ejercicio del presupuesto autorizado en los términos de lalegislacion
y confroles administrativos aplicables;

Organizar, dirigir y controlar la Oficialia de Partes de la Dependencia;

Vigilar a través de la Direccién de Recursos Humanos el cumplimiento de las disposiciones legales,
gue rijan las relaciones entre el Municipio y los empleados municipales, sean de confianza, de
base, de honorarios asimilables a sueldo y eventuales:

Elaborary aplicar el tabulador salarial aprobado por el Ayuntamiento, ademds de fijar las demds
remuneraciones que deban percibir los funcionarios pUblicos y empleados municipales;

Lievar el control, a fravés de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, del dlmacén de los
bienes adquiridos;

Realizar las acciones requeridas para la implementacion, funcionamiento y desarrollo del Servicio
Profesional de Carrera;

Parficipar por sf o por medio de delegado en el Comité de Adgquisiciones, Arendamientos y
Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio;

Supervisar la integracién del Padrén Municipal de Proveedores y expedir las respectivas
constancias de registro;

Confrolar el parque vehicular del Municipio, asi como calendarizar su mantenimiento v
reparacion;

Autorizar los manuales de organizacion y de procedimientos de la Dependencia;

Atender las observaciones de los Organos de Fiscalizacion dentro del @mbito de su competencia;
Controlar, supervisar, aplicar y administrar los sistemas informdaticos, programas, sofiware y
hardware, asi como tecnologios de informacidén y comunicacién necesarias para el
funcionamiento de la Administracion;

Organizar y proveer de los servicios generales que requieran las distintas dependencias de la
Administracién a través de la Direccion de Servicios Generales:

Desempefiar las comisiones y funciones que el o la Presidente Municipal le confierq,
manteniéndolo(a) informado sobre su desarrollo;

Delegar mediante acuerdo, cualguiera de las facultades agui establecidas, asi como
encomendar las tareas que estime pertinentes para el despacho éptimo de los asuntos de su
competencia, sin perjuicio de su ejercicio directo; y

Las demas que le confieran disposiciones juridicas, administrativas, actos juridicos celebrados o
le sean asignadas por su superior jerdrquico.

Articulo 11. La persona titular de la Dependencia, podrd ejercer directamente en cualquier momento,
las afribuciones que este Reglamento asigne a sus directores y/o demds subordinados jerérquicamente.




Articulo 12. Para el despacho de los asuntos competencia de la Oficina de la persona titular d

Ofic

I
[
I

ialia Mayor, esta se auxiliara de:
Coordinacién Administrativa;
[} Unidad Juridica;
Il. Departamento de Control de Gestidn Administrativa: %
V. Las demds autorizadas en el manual de organizacién de Ia Dependencia.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 13. La titularidad de la Coordinacién Administrativa estard a cargo de la persona que designe

elo

I

MI.

VL

VILI.

VIII.

IX.

Xl.

XIL.

la Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Dependencia con sujecidn
a las polificas y normatividad que rigen la Administracion:

Establecer los mecanismos y coordinar los procesos de proveeduria, distribucién y control de bienes
y servicios que requieran las unidades administrativas adscritas a o Dependencia, bajo criterios de
austeridad, racionalidad y transparencia;

Implementar y supervisar, con criterios de austeridad y racionalidad, el uso eficiente y eficaz de los
recursos asignados disponibles para el cumplimiento de sus atribuciones:

Servir como enlace de la Dependencia con la Tesoreria Municipal en relacién a las funciones
previstas en la fraccidon anterior;

Fungir como delegado administrativo en los procesos de gestion integral de recursos requeridos por
la Dependencia;

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles Y equipos asignados o la Dependencia y
unidades administrativas gue la integran;

Cumplir y hacer cumplir, en coordinacién con los directores, las medidas dictadas por el o la fitular
de la Dependencia respecto del personal, presupuesto, servicios generales y recursos materiales
asignados;

Auxiliar a los y las titulares de las unidades administrativas de Ia Dependencia, en la formulacidén,
gjecucion y control de presupussto asignado, asi como tframitar los movimientos de personal,
requisiciones de recursos materiales y solicitud de servicios;

Coadyuvar con las unidades administrativas en  los procesos de enfrega-recepcidon que
correspondan; .
Mantener una coordinacién permanente enifre los enlaces administrativos de las demds
dependencias municipales con la finalidad de que se apliguen, en estricto orden, las politicas del
ejercicio del gasto dictadas por la Oficialia Mayor y la Tesoreria Municipal;

Fungir como enlace permanente con la Unidad de Transparencia en lo referente a las solicitudes de
informacion, ademdés de brindar apoyo a las unidades administrativas gue conforman la
Dependencia, en cuanto a las respuestas de solicitudes de informacién: y

Las demas que le confieran disposiciones legales, administrativas o le sean asignadas por su superior
jerérguico.

SECCION SEGUNDA
DE LA UNIDAD JURIDICA

Arficulo 14. La fitularidad de la Unidad Juridica estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:




VL.

VIL

VIIL

XI.

XIL.
XIIL
XIV.
XV.
XVI.

XVIL.

Prestar asesoria juridica y actuar como drgano de consulta en asuntos de la competencia de |
Dependencia y de las unidades administrativas que la integran; asi como fijar v sistematizar 1S
criterios juridicos para la adecuada aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables a estq;

Asesorar en la elaboracién vy revision de los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos y
administrativos relativos al funcionamiento y competencia de la Dependencia;

Participar, junfo con sus homdlogos municipdles, en Ia actualizacién y simplificacion del marco
juridico del municipio;

Compilary sistematizar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds disposiciones
juridicas relacionadas con la esfera de competencia de la Dependencia, con el objeto de
consulta a fravés del uso de medios electrénicos:

Proponer y revisar iniciativas y proyectos de reforma Y actualizacion de las disposiciones juridicas Y
administrativas aplicables a la Dependencia, para el mejor desemperio de sus funciones:;
Proporcionar informacién juridica a particulares en asuntos y procedimientos concemientes a la
Dependencia, siempre que acrediten su interés juridico;

Elaborar y rendir informes requeridos por autoridades jurisdiccionales o administrativas y verificar el
cumplimiento de las resoluciones judicicles o laudos gue impongan alguna obligacién a la
Dependencia a sus direcciones:

Promover y dar seguimiento a las demandas jurisdiccionales que tengan por objeto la defensa de
los intereses de la propia Dependencia;

Actfuar como delegado juridico o equivalente en los procedimientos, juicios o asuntos litigiosos de
cualquier materia o naturaleza, en los que sea parte o tenga interés juridico la Dependencia o sus
direcciones;

Integrar, framitary substanciar los expedientes de los recursos o procedimientos administrativos que
sean competencia de la Dependencia;

Promover e implementar, entre los titulares de las unidades administrativas Y personal en general,
platicas de capacitacidn en materia juridica que permitan la adecuada observancia de la
normatividad vigente y aplicable a la Dependencia:;

Mantener actualizados los manuales de procedimientos y organizacion de las unidades
administrativas que conforman la Dependencia:;

Dar contestacién a los escritos de peticidn que se readlicen a lo Dependencia o los que le sean
turnados para su atencién por las unidades administrativas gue la conforman;

En su caso, participar en los procesos de contratacién que redlice la Dependencia para dar su
opinién juridica;

En su caso, aprobar juridicamente la emisidn de las bases de licitacidn y de invitacién restringida,
asf como los contratos y convenios modificatorios de os mismos que le sometan a su consideracidn;
Participar como vocal asesor en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles:

Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 15. La fituloridad de este departamento estard o cargo de la persona que designe el o Ia
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

Liderar proyectos para asegurar la calidad en el gjercicio de las facultades conferidas a los
funcionarios pUblicos y empleados municipales adscritos a la Dependencia;

Impulsar procesos de mejora continua relativos a los framites y servicios que presta la
Dependencia; 3§




M. Administrar la documentacién relacionada con los procesos de calidad y los marcos legal
y juridicos que los sustentan;

V. Velar que los trémites, servicios o procedimientos que redlice la Dependencia sea orientados
a brindarse con eficiencia, eficacia y calidad:

V. Evaluar el desempefic de las unidades administrativas o deparfamentos que integran la
Dependencic;

VI. Impulsar la interaccién entre los departamentos y las dreas que integran la Dependencia que
participan de una manera u ofra en los procesos de mejora continua;

VII. Velar por la adecuada capacitacién v la formacién del personal de la Dependencia; y

VIIL Participar activamente en los procesos de disefio y elaboraciéon de los manuales de
procedimiento y manuales de organizacién que se expidan por la Dependencia; y

IX. Las demds que permitan brindar calidad en la atencidn y servicios relativos a la
Dependencia.

CAPITULO NI

DE LAS ATRIBUCIONES COMUNES DE LAS DIRECCIONES
Articulo 16. Los o las titulares de las Direcciones tendr@n porigual las facultades vy obligaciones siguientes:

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlary evaluar los programas y acciones encomendados
a su direccién;

1. Formular y proponer al titular de la Dependencia, los proyectos de programas anudles de
actividades y el anteproyecto de presupuesto que corresponda;

1. Coordinar, supervisar v evaluar las funciones y actividades de las unidades administrativas que
conforman su dreaq;

IV.  Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento de su direccién;

V. Administrar y supervisar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a su direccién;

VI.  Documentar y registrar mediante actas las faltas administrativas Yy ausencias injustificadas del
personal asignado a su drea, asi como aplicar comrecciones disciplinarias permitidas por la ley;

VIl.  Proponer a la persona titular de la Dependencia las modificaciones juridicas y administrativas que
tiendan a mejorar el funcionamiento de su direccién:

VIII.  Formular y rendir las opiniones, estudios e informes solicitados por el fitular de la Dependencia;

IX.  Suscribir oficios, citatorios, actas, cédulas, resoluciones y demd&s documentos relativos al gjercicio
de sus funciones y agquellos que les correspondan por delegacién o suplencia;

X. Tramitar en coordinacién con la Oficialia Mayor lo relacionado con los nombramientos,
ratificaciones, remociones, renuncias y licencias del personal a su cargo;

Xl.  Fomentar en el dmbito de su competencia, la participacion ciudadana en aquellos asuntos de
interés pUblico;

Xll.  Atender los requerimientos, solicitudes de informacién u opiniones técnicas cuando el gjercicio de
las funciones asi lo requiera o sean solicitadas por la persona fitular de la Dependencia o la
Coordinacién Administrativa;

Xlll. Delegar en los funcionarios publicos subalternos, mediante simple oficio, cualquiera de sus
facultades para la mejor atencién y despacho de los asuntos de su competencia, salvo agquellas
gue en las leyes y reglamentos dispongan que deban ser ejercidas directamente por ellos;

XIV. En los procesos de entrega y recepcién, intermedia o final, con la intervencidn de Ia Contraloria
Municipal, entregardn los asuntos de su competencia, asi como 10s recursos gue les hayan sido
asignados, conforme a la legislacion y normatividad aplicable a la materia.:

XV.  Proporcionar la informacién y documentacion relacionada con el manejo y gjercicio de recursos
pUblicos que le sea solicitada por el érgano de control correspondientie en el procedimiento.dé
fiscalizacion de la cuenta publica o derivado de auditorias, en términos de I legislaciéon de la V

materiq; \




XVI.  Vigilar que el acceso a los centros de frabajo a su cargo, sea exclusivo de los funcionarios pUblic
y empleados municipales adscritos, asi como las personas gue cuenten con la acreditacién o
autorizacién respectiva; y

XVIl. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas, actos juridicos celebrados o |

sean asignadas por su superior jerdrquico.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 17. La Direccién de Recursos Humanos estard o cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I

IL
Il
Iv.

VI.
VIL.

VIIL

XI.

XII.
Xl

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

Administrar el recurso humano del Municipio con apego a los principios de sensibilidad,
profesionalismo y objetividad, y proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en
esta materia deben de observar las dependencias de la Administracion:

Proponer el sistema de incentivos y prestaciones para los empleados municipales;

Establecer los catdlogos de puestos y perfiles para las unidades administrativas del Municipio;
Aplicar las politicas que norman la remuneracién que deba otorgarse a los empleados
municipales, en concordancia con la respectiva estructura orgénica funcional, los
tabuladores de sueldos y los catdlogos de puestos aprobados:

Elaborar y mantener actualizado los catdlogos de puestos y los tabuladores de sueldos del
Municipio;

Diagnosticar y evaluar el desempefo laboral de los empleados municipales;

Promover y gestionar la capacitacién permanente de los empleados municipales en diversas
Greas de especializacién del servicio publico;

Dar tfrémite a la modificacion de sueldos y salarios, cambios de categoria, reubicacion, altas
y bajas de los empleados municipales;

Cumplir los mandamientos judiciales relativos a la afectacién de prestaciones salariales de los
empleados municipales;

Coordinarse con las dreas competentes de la Tesoreria Municipal en la tramitacién de pagos
de sueldos o salarios y control de la néming;

Infegrar y mantener actualizados los expedientes de los funcionarios publicos y empleados
municipales, asi como tramitar todo lo relativo a los nombramientos, protestas del cargo,
ascensos, cambios de adscripcion, licencias, vacaciones y bajas;

Suscribir junto con la persona titular de la Oficial Mayor el documento de identificacion laboral
de los funcionarios pUblicos y empleados municipales;

Emitir constancias de empleo y hojas de servicio que soliciten los mismos o las autoridades
competentes en ejercicio de sus atribuciones;

Actuar como delegado del Municipio ante Instituciones de Seguridad Social:

Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de Ias dependencias, asi como
contar con datos estadisticos de las plantillas de las entidades de la Administracién Poblica
Municipal Centralizada;

Supervisar que el personal de las diversas dreas y dependencias del Municipio realicen las
actividades para las cuales fueron contratados, salvo aquellas que por las necesidades del
servicio le sean asignadas por el titular del drea respectiva, actividades gue deberdn
ejecutarse de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional;

Aplicar a los funcionarios pUblicos y empleados municipales las sanciones administrativas v
econdémicas que determine la Contraloria Municipal; y '
Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas, actos juridicos celebrados
0 le sean asignadas por su superior jerarquico. ‘

e




Articulo 18. La Direccién de Recursos Humanos para el ejercicio de sus funciones contard con |
unidades administrativas siguientes:

l. Coordinacion de Néming;

1. Departamento de Contratacion:

Il Departamento de Capacitacién; y

V. Las demds autorizadas en el manual de organizacién de la Dependencia.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE NOMINA

Arficulo 19. La fitularidad de este Coordinaciéon estard a cargo de la persona que designe el o Ia
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

L. Procesar toda la informacién necesaria de la Administracién PUblica Municipal Centralizada para
el cdlculo integral de la némina, con la finalidad de que se cumpla con el pago oportuno y
correcto de todas las obligaciones contractuales y fiscales:

II. Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el sistema de
némina y emitir los reportes necesarios:

lil.  Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para aplicarlos en la ndmina,
conforme a la normatividad vigente;
V. Procesar la némina de pagos y generar el archivo correspondiente para la dispersién con

bancos; )
W, Analizar los datos relacionados con compensaciones, como sueldos y primas;
VI.  Realizar recibos y recabar firmas de los empleados, resguardando la documentacién
comprobatoria del pago de remuneraciones:
VIl Supervisar la generacién y enfrega de los recibos de néming;
VIIl.  Aplicar los descuentos y elaborar la solicitud correspondiente para efectuar los pagos en favor

de terceros que se realicen por concepto de mandamientos judiiciales sobre el pago de
pensiones alimenticias legales aplicables v las que le asigne la Oficialia Mayor;

IX. Emitir el informe de némina que se hace llegar a la Direccidén de Recursos Humanos:

X.  Llevar a cabo auditorias regulares sobre registros y procedimientos de ndminas;

Xl Informar a la direccién sobre problemas y cambios en némina:;
XII. Gestionar calendarios de pagos para el afio fiscal;
Xll.  Procesar los conceptos y montos derivados de cuotas de seguros, bajas del personal

- administrativo, incapacidades por enfermedad y matemidad:
XIV. Disefiar, documentar e implementar procedimientos para optimizar los procesos de ndminas:
XV.  Resguardar la informacién y documentacidn de acuerdo con el valor de confidencialidad,
establecido en el Cédigo de Eticay Reglas de Integridad de los Servidores Publicos del Municipio
de Tulum, Quintana Roo vigente; y
XVI. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

SECCION SEGUNDA )
DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

Articulo 20. La fituloridad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la \
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes: \\

I.  Acordar con la persona fitular de la Direccién de Recursos Humanos los asuntos de s |
competencia que asi lo requieran; f




1L, Mantener actualizado el inventario de Recursos Humanos y el de vacantes, a fin de cubrir |
necesidades de personal en las dependencias en términos de la normatividad aplicable;

V. Realizar entrevistas a los empleados municipales, a fin de identificar sus puestos funcionales y
compararlos conira su categoria nominal:

V. Reubicar al personal segln su perfil, en términos de la normatividad aplicable;

VL. Apoyar técnicamente a las dependencias en la elaboracidn y actuadlizacién de los
organigramas, perfiles y descripcién de puestos que se requieren en Ias dependencias, a efecto
de optimizar los Recursos Humanos;

Il.  Seleccionar al personal que soliciten las dependencias que infegran la Administracion; Zg

VIL. Elaborar un escalafén progresivo de antfigiiedades de los frabgjadores de base y mantenerlo
actualizado;
VIII. Apoyar técnicamente en la elaboracién y actudlizaciéon de Ig reglamentacion vinculada al

capital humano;

IX. Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y conirol de reclutamiento,
seleccion y confratacion, sometiéndolo a consideracién del o de la fitular de Ia Direccioén de
Recursos Humanos y del o de la Oficial Mayor, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables;
Y

X Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Articulo 21. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I Diagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacién de los funcionarios
publicos y empleados municipales, en coordinacién con las dependencias de la Administracién;

1. Conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos, proponer y establecer los perfiles y
requisitos académicos y de experiencia profesional que deban reunir los funcionarios puUblicos de
Carrera para ser considerados en el catdlogo de puestos;

M. Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la profesionalizacion de los
funcionarios pUblicos y empleados municipales, en coordinacién con el Direccién de Tecnologias
de la Informacién y la Direccién de Recursos Humanos:

IV. " Elaborar conjuntamente con la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor, convenios de colaboracion
con instituciones publicas o privadas con la finalidad de promover cursos de capacitacion vy la
certificacion de estudios de educacién bdésica y media superior, en beneficio del desempefio de
los empleados municipales;

V. Dictaminar que los asesores y consultores que contraten las dependencias y entfidades de la
Administracién en materia de Capacitacién y Desarrolio de personal, cumplan con los requisitos
minimos de experiencia, profesionalismo y calidad en el servicio plblico;

VI. Promover la capacitacién y profesionalizaciéon permanente del personal de las dependencias y
enfidades de la Administracién, asf como proponer los programas de capacitacién vy
actualizacion alos que, en su caso, deberdn sujetarse obligatoriamente los funcionarios pUblicos
y empleados municipales, en atencidn a las resoluciones que emita el Ayuntamiento:

VII. Disefiar, planear, desarroliar y coordinador la operacién y control del Sistema de Evaluacién del \
Desempefio de los Funcionarios PUblicos y Empleados Municipales de las dependencias de la \ 7
Administracién; y \‘\

VIl.  Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su \
superior jerarquico.

. CAPfTULO V
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

,»/{u..;




Articulo 22. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios estard a cargo de la persona que designe
o la Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

VI,

VIlL.

VIIIL

IX.

XL

XIL.

X1

XIV.

XV.

Formular y operar el sistema integral de recursos materiales y prestacidn de servicios a favor del
Municipio, conforme a lo dispuesto al presupuesto de egresos comrespondiente;

Formular y someter a la aprobacion de la persona fitular de la Oficialia Mayor, las politicas vy
lineamientos que deberdn observar las dependencias de la Administracidn para llevar a cabo la
planeacién, programacién, presupuestacion y ejecucién de las adquisiciones y Ia supervisién del
control del almacén;

Apoyar en la atencidn oportuna de los programas anuales de adquisiciones de las dependencias
de la Administracion;

Formular y proponer las politicas y normas que deberdn observar las dependencias municipales
para llevar a cabo la planeacién, programacion, elaboracidn de presupuestos y ejecucion de
las adguisiciones de bienes muebles vy servicios;

Recibiry dar frédmite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de servicios y de consumo,
efectuando las adquisiciones para atender las necesidades de las dependencias municipales;
Integrar y mantener actudlizado un sistema estadistico de los insumos requeridos por las
dependencias y érganos administrativos del Municipio;

Presentar asuntos relevantes ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio;

Fungir como Secretario(a) Eecutivo(a) ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio;

Instrumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en forma oporfuna y eficiente
la enfrega de los insumos solicitados por las diversas dreas de las dependencias de la
Administracién;

Recibir y verificar el cumplimiento de los contratos con proveedores, y en su caso coordinar con
la Tesoreria Municipal y la Contraloria Municipal, la cancelacién de las garantias que éstos
hubiesen otorgado come caucidn por la posible falta del cumplimiente contractual:

Turnar a la Tescreria Municipal para su resguardo las garantias que los proveedores hubiesen
otorgado;

Controlar y administrar el almacén en relacion a las entradas y salidas de insumos requisitados
por las dependencicas;

Supervisar la integracién del Padrédn Municipal de Proveedores y convocar y atender a los
proveedores regisirados para la presentacion sistemdtica de cotizaciones de los bienes de su
linea o ramo, a fin de efectuar el andlisis comparativo que permita la dptima seleccién;
Nofificar a la Contraloria Municipal, a la Consejeria Juridica y a la Sindicatura Municipal, sobre los
casos de incumplimiento en que incurran los proveedores de bienes vy servicios para aplicar las
sanciones comrespondientes; v

Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su

superior jerarquico.

Articulo 23. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios para el ejercicio de sus funciones contard
con las unidades administrativas siguientes:

I
Il.
1.
V.
V.
i

VIL.

Departamento de Adguisicicnes, Arrendamientos v Servicios;
Departamento de Concursos y Procedimientos de Contfratacion;
Departamento de Integracion de Expedientes Unitarios;
Deparfamento de Patrén Municipal de Proveedores;
Departamento de Supervision de Contratacién;
Departamento de CompraNet;

Departamentq de Almacén; y
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VIII.

Las demds autorizadas en el manual de organizacién de la Dependen

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Arficulo 24. La fitularidad de este deparfamento estard o cargo de la persona que designe el o Ia

Preside

L
IL.
M.

Iv.

VL.

VII.
VIIL.

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

nte Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

Disefiar y establecer los métodos Y procedimientos necesarios para la redlizacion de visitas de
verificacién, inspeccién y calificacién de los proveedores registrados conforme a la normatividad
aplicable;

Administrar los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano a su cargo;
Acordar con la persona fitular de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios, los asuntos de
su competencia que asf lo requieran;

Asegurar, supervisar y cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisicién de bienes muebles y contratacién de servicios;

Dar seguimiento a requisiciones o solicitudes de las dependencias, cotejos y seguimiento del
estatus del suministro de adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios, supervisar
fianzas con el proveedor y asesoramiento del mismo y cotfejo de la unidad de compras con sus
techos presupuestales para suministro de los mismos a las unidades adminisirativas que
conferman el Municipio;

Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para Licitacién
PUblica e Invitacion Restringida al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios o agquellos que sean por Adjudicacién Directa:

Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes actos licitatorios:
Coadyuvar con la Unidad Juridica en la atencidn de las consultas, solicitudes, peticiones y
requerimientos que sean formulados por autoridades federales, estatales o municipales; personas
fisicas o morales, en materia de contratacion: '
Coadyuvar a los departamentos de Supervisién de Contratacién e Integraciéon de Expedientes
Unitarios, en la solventacién de los requerimientos Y observaciones de la Auditoria Superior del
Estado o de los procesos de fiscalizacidn emifidos por las autoridades u érganos estatales
competentes en materia de contratacion:

Dar atencion a los reportes timestrales de auditorias en coadyuvancia con las otras dreas de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios:

Verificar que los expedientes unitarios cumplan con los requisitos requeridos por los érganos de
fiscalizacion;

Promover la fransparencia, la modemizaciéon y la simplificaciéon administrativa de  los
procedimientos que lleven a cabo en la adguisicién y arrendamiento de bienes y en la
confrataciéon de servicios;

Aplicar las reglas generales que establezca la Tesoreria Municipal en materia de control de
inventarios, almacenes, proteccién, custodia, uso y mantenimiento de bienes y transporte de
mercancias;

Establecer la metodologia respecto al volumen y periodicidad de la dotacién de bienes muebles
a fin de mantener el nivel dptimo de inventario establecido:

Andlizar la programacién anual de las adquisiciones y arrendamientos de bienes y contratacion
de servicios que se requieran; :

Aprobary expedir los formatos conforme a los cuales se documentardn los pedidos o contratos,
los actos y los procedimientos previstos en el presente ordenamiento;

Coordinar y vigilar, en el dmbito de su competencia, que los bienes y servicios por contratar por
parte de las dependencias que integran la Adminisiracién, se cjusten a las especificaciones,




XVIIL

calidades, precios y cantidades estipulados en las bases, fichas técnicas, pedidos y contrat
respectivos; y

Las demas que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerérquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Articulo 25. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona gue designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

VI.

VIL.

VIII.

XL

XIl.

XI1.

XIV.

Proponer ineamientos relativos a la adguisicidn, arrendamiento y confratacién de servicios que
requieren las dependencias con base en la normativa establecida:

Coordinar el estudio de los dictédmenes elaborados porias dependencias y verificar la realizacién
de andlisis respecto al dictamen econémico, para contribuir al balance de necesidades técnicas
y adquirir los bienes que requiera la Dependencia;

Definir mecanismos relativos a la formulaciéon e implementacién de los programas anuales de
inversion en materia de adquisiciones de bienes y coniratacién de servicios, para contar con los
recursos financieros que garanticen la compra de bienes;

Elaboracidn, actualizacién y ejecucién del Programa Anual de Adguisiciones del ejercicio fiscal
correspondiente;

Difundir las estrategias aplicables a los procesos de concursos de licitacidn pUblica e invitacién a
cuando menos tres proveedores y de adjudicacién directa, para dar cumplimiento de las
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones;

Coordinar los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres proveedores
y de adjudicacién directa, para llevar a cabo las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios;

Proponer a los lineamientos en materia de administracién de sistemas electrénicos, para verificar
el regisiro y sistematizacion de la informacidn referente a las adquisiciones de bienes y contratos
de servicios;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa aplicable en el
desarrollo de los procesos de licitacién y adquisicién de servicios:

Coordinar el andlisis de los anexos técnicos y econdmicos de bienes de uso y consumo que
presenten las dependencias de la Administracién, a efecto de balancear las necesidades
técnicas con relacién a las ofertas nacionales e internacionales del mercado gue sustentaran las
licitaciones;

Vigilar gue las convocatorias para licitaciones pdblicas nacionadles o internacionales se publiguen
en un periddico de mayor circulacién del Municipio, en la Gaceta Municipal Virtual Y, €N SuU Caso,
en el Diario Oficial de la Federacién, de acuerdo a la normatividad vigente;

Elaboracion de las bases, anexos y demds formatos para el desahogo de Ia informacién que
integrard el expediente de licitacién pUblica a concursar;

Supervisar el registro de los procedimientos efectuados de la adquisicién y contratacién de
bienes y prestacion de servicios con el fitular del Departamento de CompraNet para darle
cumplimiento a los lineamientos establecidos;

Revisar y emitir opinién, sobre la conveniencia de la suscripcién, modificacion, o en su caso,
terminacion de coniratos, convenios y acuerdos, en observancia y cumplimiento a Ia
normatividad aplicable al Municipio, previo acuerdo con el Departamento de Adquisicioness,
Arrendamientos y Servicios;

Coadyuvar en la contestacién de todas aquellas solicitudes de informacién que se hagan al”
Departamento de Supervision de Contratacion de conformidad con la normatividad en materia
de Transparencia; :




XV.

XVL

XVIL

XVIII.

XIX.

Coadyuvar en la atencién de las consultas, solicitudes, peticiones y requerimientos de cardct
juridico que sean formulados por autoridades federales, estatales municipales u otfros érganos
estatales, personas fisicas o morales, que sean competencia del Departamento de Supervisién
de Confratacién, en materia de contratacién:

Coadyuvar en la solventacién de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o
procesos de fiscalizacidon emitidos por las autoridades u organos Estatales competentes,
relacionados con el gjercicio de las facultades del Departamento de Integracion de Expedientes
Unitarios, en materia de contratacion:

Dar atencidn a los reportes trimestrales de auditorias en coadyuvancia con el Departamento de
Supervisidn de Contratacién y el Departamento de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios;
Verificar que los expedientes unitarios, cumplan con los documentos necesarios de cada
contratacion;

Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNITARIOS

Articulo 26. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

M.
V.
VI.
VIL

VIIIL

Articulo 27. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendré las facultades y obligaciones siguientes: :

I
IL

Integrar los expedientes de los procedimientos de las adjudicaciones, para dar cumplimiento a
la normativa vigente y mantener informadas a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios del
avance de |os procesos;

Infegrar toda la documentacién perteneciente al Expediente Unitario, de acuerdo a Ila
adquisicion aprobada por el Comité de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Coadyuvar con la Unidad Juridica en el andlisis de la formalidad legal de cualguier proyecto;
Integrar los dictdmenes de Excepcidn a la Licitacién Publica:

Analizar e integrar la documentacion actualizada emitida por el Proveedor, para una completa
integracién del expediente unitario;

Integrar a los expedientes unitarios, copia de las actas de las Juntas de Aclaraciones realizadas
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Mantener actudlizados los expedientes unitarios clasific@ndolos segin el recurso pUblico
aplicado, siendo este federal, estatal o recurso propio;

Coadyuvar con la Unidad Juridica en la atencién de las consultas, solicitudes, petficiones y
requerimientos de cardcter juridico que sean formulados por autoridades federales, estatales y/o
municipales u ofros drganos estatales, personas fisicas o morales, en materia de contratacién:
Coadyuvar a la Unidad Juridica en la solventacién de los requerimientos, solicitudes Y
observaciones de auditoria o procesos de fiscalizacién emitidos por las autoridades u drgancs
estatales competentes, relacionados en materia de contratacion:

Las demdés que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrguico.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE PADRON MUNICIPAL DE PROVEEDORES

Proporcionar el formato de solicitud de registro de participacion;
Ingresar al sistema de confrol intemo los formatos de inscripcién requisitados por el proveedor;
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11l. Andlizar la documentacién presentada, en forma digital o fisica, para la integracion d%ﬁ
expediente del proveedor;

V. Elaborar la cédula de empadronamiento, cuando haya procedido, en un tiempo no mayor a 5
dias hdbiles posterior a la conclusidn del framite:

V. Dar seguimiento al Sistema Electrénico Municipal de Proveedores y mantener actudlizado el
Padrén Municipal de Proveedores;

VL. Requerir a los proveedores en caso de documentacion faltante;
VII. Asesorar en caso de duda al proveedor en cuanto a su documentacién; y
VIIIL. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su

superior jerdrquico.

SECCION QUINTA i
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE CONTRATACION

Arficulo 28. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona gue designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

l. Dar seguimientfo y atencién a los procedimientos en los gue la Oficialia Mayor vy la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios sean parte;

Il Supervisar ineamientos relativos a la adquisicién, arendamiento y contratacion de servicios que
requieren las dependencias con base en la normativa establecida:

1. Vigilar el estudio de los dictdmenes elaborados por las dependencias y verificar la realizacidén del
andlisis respecto al dictamen econdémico, para contribuir al balance de necesidades t&cnicas y
adquirir los bienes que requiera la Dependencia;

V. Validar la correcta infegracién y elaboracion de las bases, sus anexos y demds formatos para la
documentacién que conformard al expediente correspondiente a la Licitacion PUblica en
conjunto con el Departamento de Concursos y Procedimientos de Contratacion;

V. Supervisar los procedimientos de licitacion publica, invitacién a cuando menos fres proveedores
y de adjudicacion directa, para llevar a cabo las adquisiciones de bienes y contfratacién de
servicios;

VI.  Supervisar el andlisis de los anexos técnicos y econdmicos de bienes de uso y consumo, d efecto
de balancear las necesidades técnicas con relacién a las ofertas nacionales e internacionales
del mercado que sustentardn las licitaciones;

VIL.  Vigilar que se haya llevado a cabo el registro de los procedimientos efectuados de Ia adquisicién
y contratacidn de bienes y prestacion de servicios con la persona titular del Departamento de
CompraNet, para darle cumplimiento a los lineamientos establecidos;

VIIl.  Vigilar el cumplimiento de los requisitos juridicamente establecidos para dar curso al fradmite de
pago de las adquisiciones, arendamientos, servicios en materia de bienes muebles, y verificar el
cumplimiento de las condiciones contractuales y garantias que deban otforgar los proveedores;

IX. Coadyuvar con la Unidad Juridica en la solventacion de los requerimientos, solicitudes y
observaciones de auditoria o procesos de fiscalizacién emitidos por las autoridades u érganos
Estatales competentes, relacionados en materia de contratacion;

X.  Supervisar la afencién a los reportes trimestrales de auditorias en coadyuvancia con el
Departamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Xl Vigilar que los expedientes unitarios, cumplan con los documentos necesarios de cada
confratacién; vy
Xll.  Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por

SU
superior jerérguico. \i\ , /
SECCION QUINTA WA/
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRANET '




Articulo 29. La titularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I.

VI.

VI

Manejo y conftrol de las credenciales de los operadores y/o adminisiradores pertenecientes a la
Unidad Compradora de la Oficialia Mayor, para el uso de sistema CompraNet;

Realizar los trémites correspondientes ante la Secretaria de la Funcién Poblica para el alta, baja
u modificacion de los operadores, administradores y/o informacién de la Unidad Compradora
de la Oficialia Mayor;

Llevar a caboe procedimientos de contratacion en materia de adgquisiciones, arendamientos y
prestacion de servicios, gue requieran del uso del sistema CompraNet. Efectuando el seguimiento
y vigilancia de los mismos de acuerdo a su modalidad (licitacion pUblica, invitacién a cuando
menos tres proveedores y adjudicacién directa) v tipo (presencial, electrénica o mixta);
Solicitar, recopilar y capturar la informacién requerida por el sistema CompraNet para realizar
procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, en observancia a lo dispuesto por el "Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones
que se deberdn observar para la utilizacion del Sistema Elecirénico de Informacion PUblica
Gubernamental denominado CompraNet” y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector PUblico;

Incorporar en los expedientes virtuales de CompraNet, la informacién que derive de los
procedimientos de confratacién en materia de adguisiciones, arrendamientos Y prestacion de
servicios, cumpliendo con los fiempos y términos establecidos en el “Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones que se deberdn observar para la utilizacién del Sistema Electrénico
de Informacién Pdblica Gubernamental denominado CompraNet” y la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico:

Realizar las gestiones requeridas por la Secretaria de Gobierno, para la publicacién en el Diario
Oficial de la Federacién, de las convocatorias correspondientes a las Licitaciones Publicas de los
procedimientos de confratacién en materia de adguisiciones, arendamienios y prestacion de
servicios, que sean publicados en CompraNet; y

Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerarquico.

SECCION SEXTA )
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Articulo 30. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

.

V.

VL

VIL.

Realizar en el Alimacén del Municipio la recepcién, registro conservacién y entrega de los bienes,
materiales y suministros, adquiridos para las dreas solicitantes de la Administracion Yy acordar con
la persona fitular de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Levantar periddicamente inventarios del Aimacén, en coordinacién con la Contraloria Municipal,
para conciliar salidas en la cuenta de almacén, con las que se encuentran existentes fisicamente
en ese lugar;

Revisar la documentacién de adquisicion para su framite correspondiente y envio a la Direccidn
de Recursos Materiales y Servicios:

Parficipar en la recepcién de matericles y suministros;

Proporcionar informacién sobre la condicidn y estado fisico de los bienes Y productos;
Establecer y mantener comunicacién con los usuarios de los bienes y servicios y con los
proveedores de los mismos, para verificar que cumplan con las caracteristicas fisicas y técnicas
con las que fueron solicitado y adquiridos;

Mantener la actualizacién de los registros y expedientes correspondientes a proveedores;
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VIII. Verificar que los productos comprados cumplan con los requisitos solicitados;
IX.  Revisary verificar la documentacidn oficial que resulte de Ias entradas y salidas del almacén;
X Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asighadas por su
superior jerérquico.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

Articulo 31. La Direccién de Patrimonio estard a cargo de la persona que designe el o la Presidente
Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I Partficipar, cuando se requiera, en los actos de entrega vy recepcién de oficinas pUblicas para
verificar los inventarios de los bienes muebles y de consumo de Ias dependencias y érganos
administrativos desconcentrados;

L. Formular y proponer las normas y politicas para el control del patrimonio mobiliario e inmobiliario
municipal, asf como los bienes pUblicos de uso comuin;

L. Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para la engjenacién, uso,
destino final, inventario, conservacion y mantenimiento del patrimonio del Ayunfamiento;

IV. Proponer el destino final de los bienes muebles dados de baja por Ias dependencias y drganos
administrativos desconcentrados del Ayuntamiento:

V. Formulary desarrollar los programas de cémputo en medios digitales comrespondientes al registro
del inventario de bienes muebles e inmuebles, con el apoyo de la Direccién de Tecnologias de
la Informacién;

VL. Concentrar y verificar la informacién relativa a los movimientos de alta, baja vy transferencia de
bienes muebles e inmuebles, asil como integrar los inventarios y catdlogos respectivos;
VIL.  Integrar la documentacién técnica, juridica y administrativa, en coordinacién con la Coensejeria

Juridica del Municipio y la Sindicatura Municipal, los expedientes de los inmuebles en propiedad,
arrendados o en posesidn del Ayuntamiento, asi como los otorgados en usufructo y mantenerlos
actualizados;
VIIl.  Levar el confrol de los vehiculos oficiales asignados al servicio de la Administracién PUblica

Municipal;

IX. Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajas de todos aquellos vehiculos que infegran
el parque vehicular del Ayuntamiento;

X. Ejecutar las acciones necesarias para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles del

Municipio;
XL Participar en la recepcidn de los inmuebles que construyan o sean adquiridos por cualquier tftulo
por el Municipio;
XII. Controlar e inventariar los bienes del Municipio, incluyendo aquellos que siendo de su propiedad
tengan contenido histérico o artistico;
XIIL Informar al o la Sindico Municipal y a la Contraloria Municipal, cuando proceda, de cualquier

dano, pérdida, o robo de los bienes muebles que formen parte del patrimonio Municipal, para
los efectos legales que procedan;

XIV. Vigilar el buen uso de los bienes del Municipio, que le sean otorgados para su uso o custodia, a
los funcionarios pUblicos y empleados municipales;

XV.  Practicar visitas de inspeccién en las distintas dependencias del Ayuntamiento, para verificar Ia
existencia en almacenes e inventario de bienes muebles y el destino y afectacién de los mismos:

XVl Inventariar los vehiculos del Municipio y demds bienes muebles de su propiedad, archivar las ‘
copias de las facturas de los mismos para los efectos legales que se requieran, depositando Ia \/
facturas originales para su debido resguardo en la Oficialia Mayor; ;

XVIL. Llevar el control del catdlogo patrimonial, los Resguardos, el Control de Usuarios e Inventarios en V /
forma detallada, descriptiva y valorizada de todos los bienes muebles e inmuebles gue sean
propiedad del Ayuntamiento;




XVIIL Acordar, con la persona fitular de la Oficialia Mayor el despacho de los asuntos de Ila oﬁcino@ﬁe

su cargo, asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos del mismo:

XIX. Desempefiar las funciones y comisiones que la persona fitular de la Oficialic Mayor le
encomiende y mantenerlo informado del desarrollo y cumplimiento de las mismas:

XX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aquellos gue por
delegacién de facultades o por suplencia, le corresponda; v

XXI. Las demdas que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

Ariculo 32. La Direccién de Patrimonio para el gjercicio de sus funciones contard con las unidades
administrativas siguientes:

. Departamento de Inventarios;
1. Departamento de Control Patrimonial; y
. Las demds autorizadas en el manual de organizacién de la Dependencia.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

Articulo 33. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I Levantar, verificary tener al corriente el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio;

II. Mantener registro de los inmuebles que estén destinados a un servicio pUblico;

M. Mantener actualizado el padrén del patrimonio municipal de bienes muebles e inmuebles:

V. Llevar a cabo los inventarios de cada una de las dependencias y unidades administrativas
de la Administracion; vy
N Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su

superior jerdrquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Articulo 34. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y fendrd las facultades y obligaciones siguientes:

l. Registrar los avallos del patrimonio municipal, actualizéndolo en coordinacién con la
Tesoreria Municipal de acuerdo a las variaciones de su precio real;

Il Recibir las solicifudes de bdja gque efectlen las dependencias y enfidades de la
Administracion y darle el frdmite comrespondiente, notificando a la Dependencia, para que
por su conducto se presenfe ante el Ayuntamiento la propuesta de desincorporacién del
patrimonio municipal;

ll. Nofificar a la persona fitular de la direccidn de los bienes que resulten como faltantes para
que se lleve a cabo el procedimiento administrativo correspondiente y la aplicacion de las
sanciones correspondientes que determine la Confraloria Municipal; y

V. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerarquico.

CAPITULO VI
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DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Arficulo 35. La Direccién de Servicios Generales estard o cargo de la persona que designe el o d
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

L Planear, Programar, dirigir, controlar y evaiuar las politicas de mantenimiento y conservacion, de
los bienes muebles e inmuebles propiedad o estén al servicio del Municipioc;

Il.  Suministrar oportunamente los servicios bdsicos de mantenimiento a las instalaciones bajo
resguardo de las dependencics;

L. Recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de drdenes de trabajo de mantenimiento Y
conservacion de inmuebles que formulen las dependencias de la Administracidn; y efectuar los
estudios y proyectos pertinentes que le permitan determinar, priorizar y programar su gjecucion;

IV.  Verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario para la conservacion de los
bienes muebles e inmuebles asignados a las dependencias del Municipio;

V. Participar en el programa de mantenimiento integral para la conservacion, cuidado y adecuado
funcionamiento de los bienes muebles de las dependencias del Municipio;

VI. Proponer la contratacién y supervisar los servicios de intendencia;

VILI. Recibir, evaluar y prestar en su caso, los servicios de apoyo logistico que requieran las
dependencias y érganos administrativos desconcentrados para la realizacion de los actos
oficiales del Municipio; y

VIIL Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

Articulo 3é. La Direccién de Servicios Generales para el ejercicio de sus funciones contard con las
unidades administrativas siguientes:

l. Departamento de Logistica;

I Coordinacion de Servicios Auxiliares:

I. Coordinacién de Almacén; y

V. Las demds autorizadas en el manual de organizacion de Ia Dependencia.

SECCION PRIMERA )
DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Articulo 37. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

l.  Proyectar, disefiar y coordinar las acciones de la Coordinacién a su cargo;
Il. Proyectar e instrumentar en coordinacién con las dependencias, organismos descentralizados
de la Adminisfracion la organizacion de la logistica y protocolo de los diferentes eventos;
lll. Gestionar el suministro de bienes y servicios necesarios para cualguier evento;
IV. Orientar técnicamente o las dependencias, para contribuir a gue sus evenfos cumplan los
criterios de racionalizacién y uso eficiente de los recursos:
V. Supervisar la logistica de los eventos para garantizar su éptimo desarrollo:
VI.  Garantizar las éptimas condiciones de seguridad en los eventos en [os que participe el Presidente
Municipal;
VI. Tomar las medidas necesarias para afrontar cualquier situacién que ponga en riesgo la
celebracién o proceso del evento correspondiente:
VIIL.  Establecer en coordinacion con la Oficialia Mayor un sistema de evaluacion y seguimiento gue
permita la mejora continua en los eventos a realizar; y




Las demas que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por%g
superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE SERVICIOS AUXILIARES

Articulo 38. La titularidad de esta coordinacion estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I
L.
L.

VI
VIL

VIIL.

XL

Xl

Articulo 39. La fitularidad de este departamento estar@ a cargo de la persona que designe el o la”
Presidente Municipal y fendrd las facultades y obligaciones siguientes:

IIL
Iv.

VI

Administrar al personal destinado a las labores de intendencia en las dependencias:
Coadyuvar en la formulacién del plan de distribucién anual de insumos para su aprobacién;
Coordinar gue en las dreas que infegran las dependencias de la Administracién se brinde el
servicio de aseo y limpieza necesarios que permitan la realizacién de las actividades en un
ambiente salubre;}

Coordinar las campafas de sanitizacion de las oficinas que integran la Administracion;
Supervisar el almacén de intendencia, actualizando los registros de salidas y existencia de los
materiales y controlar el inventario correspondiente a los materiales y suministros destinados a Ia
higiene y limpieza en las Dependencicas;

Dotar de los materiales y suminisiros necesarios para la higiene y limpieza en todas las
dependencias;

Intervenir en la realizacién de los proyectos de remodelacién y mantenimiento de las
dependencias, asi como en la elaboracién del presupuesto de dichos proyectos;

Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los bienes
muebles e inmuebles de las dependencias, autorizados en el presupuesio de egresos v I
programacion de actividades;

Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones a los bienes muebles e inmuebles que le sean
encomendadas a la Direccion de Servicios Generales, se lleven a cabo en fiempo y forma;
Informar al o a la director(a) de Servicios Generales de las actividades y los servicios redlizados:
Redlizar la actualizacion del almacén referente a los matericles de mantenimiento, prever y
proveer el abasto del mismo; v

Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerarquico.

SECCION TERCERA )
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Recepcion y revision del material solicitado por el Direccién de Servicios Generales o los \)
proveedores, surtir las reqguisiciones internas y realizar el control de inventario y solicitud para & | /N
abastecimiento de material necesario; /
Participar en la recepcion de materiales provenientes de las adqguisiciones a proveedores, L
cotejando con la factura o nota contra la entrega fisica para asegurar la exactitud de
especificaciones y calidad de los mismos;

Proporcionar informacion sobre la condicién y estado fisico de los bienes y productos;

Clasificar el material adguirido y verificar su correcta distribucién:

Proporcionar informacién sobre la condicién y estado fisico de los bienes y productos al fitular de

la Direccion de Servicios Generales;

Surtir requisiciones de pnaterial proveniente de las dreas operativas vy llenar formatos de salida de
almaceén;
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VII. Registrar, verificar y archivar la documentaciéon oficial que resulte del control interno de I@Q
enfradas vy salidas del almacén:

VIIL Elaborar y controlar los formatos de resguardo de herramientas al persondl previo autorizacion
del personal responsable firmado de entregado y recibido por parte de los interesados:

IX. Emitir reportes, tanto de lineamientos de entrada como de salidas, para su conocimiento y
registro comrespondientes;

X. Realizar solicitud de material faltante en almacén a la Direccidn de Servicios Generales y este @
su vez lo someta ante el Comité de Adguisiciones y la Direccidn de Recursos Materiales para el
suminisfro de los mismos;

Xl.  Verificar la existencia de material de manera fisica y mediante el sistema, de igual forma reportar
en caso de defectos o mal estado de materiales que debido al tiempo de espera para ser
suministrados se atienda con el proveedor en tiempo y forma;

XIll.  Levantar periddicamente inventarios fisicos del Aimacén, en coordinacién con la Direccidn de
Servicios Generales del Ayuntamiento, para conciliar salidas en la cuenta de almacén, con las
que se encuentran existentes fisicamente en ese lugar; v

Xlll.  Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

) CAPITULO ViII
DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Articulo 40. La Direccién de Tecnologias de la Informacién estard a cargo de la persona gue designe el
o la Presidente Municipal y tendrd las faculiades y obligaciones siguientes:

I Coordinar y asesorar las funciones de implementacion de las tecnologias de la informacién y
telecomunicaciones que se adquieran y desarrollen en las dependencias y entidades de la
Administracion; asi como dar seguimiento a la agenda digital del Municipio;

11 Instalar, configurar y actualizar el software y hardware de los diferentes equipos de cémputo que
se adquieran por parte de la Administracion;

L. Proponer la adquisicion de licenciamientos de los sistemas que tenga por objeto garantizar la
actualizacién de los sistemas de datos y servidores con que cuenta el Municipio;

V. Coordinar el soporte informdtico de las dependencias, relatfivas al uso y manejo de los sistemas v
programas con que cuenta el Municipio;

V. Elaborar y difundir las directrices, estrategias y formas de seguimiento y evaluacion del desarrollo
y aplicacién de las tecnologias de la informacién en la Administracion, con el fin de facilitar y
elevar la calidad de los procesos del gobierno, administrativos y de servicios pUblicos,
vinculdndose al mismo tiempo a la interoperabilidad, actualizacién y automatizacién de la
gestion publica;

VI Coordinar, organizar y planear el desarrollo o adquisicidn de las tecnologias de la informacidn
de la Administracion, tales como equipos, servicios, redes, software y dispositivos electrénicos;

VIL Previo estudio de las necesidades de la Administracién, proponer o sugerir a cada dependencia
o entidad los equipos de cdmputo v periféricos que necesiten para desarrollar sus funciones:

VIII.  Confrolar, gestionar y administrar el Sistema Informético de Gestién Contable con que cuente el
Municipio, asi como ser rector de las politicas relativas a su actualizacién, ampliacién y soporte £
para garantizar el dptimo desempefo de todas las direcciones y dreas administrativas; }',

IX. Implementar y supervisar las medidas de seguridad en tecnolegia informdética en los servidores,
centros de datos y redes con que cuente el Municipio;

X. Disefiar la arquitectura de la red municipal y llevar a cabo su adquisicion e implementacidon de
articulos que mejoren la comunicacién entre las dreas y la comunicacion externa, asi como la
seguridad de esta;

XI. Programar, disefar,

ministrar y dar soporte a la plataforma de la pédgina web oficial del
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Municipio, asi como lo relativo a la administracion de los correos electronicos institucionales: Q

XII. Evaluar el equipo de telecomunicaciones, gue garantice la funcionalidad de la red de voz
datos que se usan en las diferentes dreas del Municipio;
XIII. Emifir dictamen técnico de los equipos de cdmputo, dispositivos, periféricos vy de

felecomunicaciones, que sean sometidos al procedimienfo de bdja del inventario de las
pendencias de la Administracion:

XIV. Programar y coordinar la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo, al equipo de
computo, dispositivos, periféricos y de telecomunicaciones de las dependencias de g
Administracion;

XV. Programar y coordinar las capacitaciones para el correcto uso y manejo del o los sistemas
informdticos que se encuentran instalados en el Municipio, adiestrando al personal de la
Administracién;

XVI.  Mantener la compatibilidad e interoperabilidad de los programas y equipos con que cuenta la
Administracién;

XVII. Preservar el acervo informético, sistemas de bases de datos y ofros soportes electrénicos que
sean propiedad del patrimonio municipal;
XVIIl.  Coordinar y colaborar en la verificacién de equipos de cémputo vy telecomunicacionas

enfregados por los proveedores a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, para garantizar
que correspondan a las especificaciones técnicas solicitadas:

XIX.  Proponer o coordinar las politicas de seguridad fisica, adminisirativa y técnica de los sistemas de
bases de datos, incluyendo los que contengan datos personales con la debida intervencién de
la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
y la Contraloria Municipal;

XX. Fomentar y auxiliar para que por medio de aplicaciones informdticas se facilite el intercambio y
acceso de informacidén con fines de una mayor fransparencia en la operacién y mejora de
servicio; y

XXI. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asighadas por su
superior jerdrquico.

Articulo 41. La Direccién de Tecnologias de la Informacién para el ejercicio de sus funciones contard
con las unidades administrativas siguientes:

I Departamento de Sistemas y Administraciéon Contable;

1. Departamento de Infraestructura;

M. Departamento de Soporte Técnico;

V. Coordinacién de Logistica y Sistemas; y

V. Las demds autorizadas en el manual de organizacion de la Pependencia.

SECCION PRIMERA )
DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMA Y ADMINISTRACION CONTABLE

Arliculo 42. Lo fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la

Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes: /
N/
l. Gestionar un equipo de personal que incluye analistas de base de datos y especialistas en //ﬁ / ak
soporte; | [ b
II. Planear la adquisicién de nuevos médulos del Sistema de Gestién Contable, administrar bases y/ /
de datos y dar soporte de aplicaciones; U
ll.  Solicitar, instalar, documentar y testear las actualizaciones liberadas del Sistema de Gestidn
Contable;

V. Administrar las politicas y la documentacién del Sistema de Gestidn Contable, incluidas las
estrategias de respaldo, los matericles de capacitacién del usuario y las politicas de seguridad;
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V. Evaluar la funcionalidad del sistema para determinar la actualizacién y mejoras de este y de [d‘
maodulos gue se encuentran instalados;

VL Probar y modificar sistemas para garantizar que funcionan de manera confiable antes de ser
instalados, incluye la actualizacién de la base de datos;
VIL Disenar procedimientos de mantenimiento y ponerlos en funcionamiento:
VIII. Proponer el presupuesto para la adquisicién de nuevos médulos, actualizaciones y pélizas de

mantenimiento del Sistema de Gestidén Contable

IX. Asegurar que se cumplan las leyes de licencias de software;

X.  Consultar a los usuarios para determinar las necesidades y asegurarse de que las instalaciones
cumplan con los requisitos del usuario o del proyecto, por medio de la mesa de servicio:

XI. Proporcionar formacién, apoyo y asesoramiento a los usuarios por medio de la mesa de
servicio;
XII. Mantenerse al dia con las nuevas tecnologias; v
Xlll.  Los demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su

superior jerdrquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Arficulo 43. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I Andalizar y estudiar a profundidad los sitios Web instalados, asi como los que se encuentran
infegrados, para proponer actualizaciones y mejoras;

11 Garantizar el buen funcionamiento de sistemas y pdginas Web que son enviados por los entes
Estatales y Federales, que deben de ser intfegrados en la pdgina Web del actual gobierno
municipal;

. Combinar e implementar los diferentes sitios que se usan en la Administracién, incluyendo el sitio
del correo electrénico institucional, para un mejor uso y agilizar el acceso a los Administradores
de las diferentes dreas del Municipio;

IV. Garantizar que la Interfaz piblica de los sitios Web, sea dindmica e intuifiva para los
contribuyentes;

V. Establecer una Interfaz privada de los sitios Web, para que el Administrador de la pagina Web u
ofra persona, sea capaz de poder manejar y readlizar cambios necesarios;

VL. Testearlas actualizaciones de las paginas Web, después de redlizar algin cambio importante, en
alguna pagina de prueba;

VIl. Gestfionar nuevoes proyectos para poder ser integrados en la pdgina Web;

VIll. Integrar aplicaciones del Sistema Contable; tales como: Pago en linea, Facturacion; de una
manera facil y funcional para que el contribuyente tenga un facil acceso:

IX.  Readlizar andlisis acerca del mejoramiento de la parte visual y manejable de la Pagina Web del
Municipio de Tulum; vy

X. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su.
superior jerdrguico.

SECCION TERCERA )
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Articulo 44. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o |
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes: {

. Proporcionar servicio de soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo a todas las
dependencias del Municipio;
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Il.  Atender los requerimientos de usuarios: ;

1L Planear y coordinar la instalacién de nuevos equipos de cémputo;
IV.  Planear la instalacién y mantenimiento de Anfivirus;

V. Gestionar la instalacién de Software:

VL. Atender y gestionar la configuracién para el acceso g Intemet;
VIl Planear el respaldo de Informacién de cacuerdo a los necesidades del departamento sopor
técnico;
VIII. Gestionar la instalacién de dispositivos de digitalizacién e impresion;

IX. Realizar las actividades que el director le asigne para cumplir los objetivos del area: Y
X.  Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerérquico.

SECCION CUARTA
DE LA COORDINACION DE LOGISTICA Y SISTEMAS

Articulo 45. La fitularidad de esta coordinacién estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I Coordinar, supervisar y asesorar al Departamento de Soporfe Técnico para el desempefio
de sus labores;

Il Proponer, implementar y programar cursos y capacitaciones para que el personal adscrito
a la direccién este en la vanguardia con las innovaciones tecnolégicas implementadas por
la Administracion;

. Coordinar, supervisar y asesorar al Departamento de Infraestructura para garantizar el
funcionamiento y buen uso del portal web, correos electrénicos institucionales, asi como
supervisar el mejoramiento visual de Ia Imagen Institucional de Ia Administracion;

V. Auxiliar al Departamento de Sistemas de Administracién Contable con lo referente a las
directrices de la salvaguarda de la informacidon contenida dentro de los servidores,
implementando respaldos de seguridad via software y Hardware;

V. Coordinar, asesorar y regular la gestidn del buen uso de [os equipos, redes y sistemas
informaticos y ofimdticos de todas las dependencias gue integran el Municipio; y
V1. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asighadas por su

superior jerdrquico.

CAPITULO IX
DE LA DIRECCION DE PARQUE VEHICULAR

Arficulo 46. La Direccién de Parque Vehicular estard o cargo de la persona que designe el o la Presidente
Municipal y tendré las facultades y obligaciones siguientes:

L. Controlar el uso de los vehiculos automotores propiedad del Municipio, asi como proveer su
mantenimiento;

1. Llevar la bitGcora de uso de vehiculos para proveer su respectivo servicio v confrolar su
adecuada operacion;

1. Brindar servicio cormrectivo a los vehiculos cuando estos sufran desperfectos o dafios en el
gjercicio de sus funciones o, en su caso, canalizarlos para su reparacion, verificando que las
mismas se realicen adecuadamente;

V. Analizar y autorizar las cotizaciones éptimas de talleres externos, para la reparacién del
parque vehicular;

V. Revisar y autorizar solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo que emiten las
diferentes dreas, para reparacién de vehiculos:

V1. Coadyuvar en el frdmite de baja de vehiculos gue se encuentren en condiciones de desuso
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en coordinacion con la Direccidn de Patrimonio Municipal;
VIL Elaborar dictamen técnico de la vida Uil que guardan los neumdticos del parque vehicul
los

VIll.  Formular dictamen técnico vy fisico de las condiciones mecdnicas gue se encueniran
vehiculos;

IX. Formular, en su caso, la solicitud a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios para la
contratacion de los talleres para las reparaciones de los vehiculos:

X. Implementar las acciones y procedimientos necesarios para mantener asegurado el pargue
vehicular del Municipio; y

Xl Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su

superior jerérguico.

Articulo 47. La Direccién de Parque Vehicular para el ejercicio de sus funciones contard con las unidades
administrativas siguientes:

I Departamento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo;

1. Departamento de Resguardo Vehicular;

M. Departamento Administrativo;

V. Departamento del Control de Carga de Combustible;

V. Departamento de Seguro Vehicular; y

VI Las demds autorizadas en el manual de organizacién de la Dependencia.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Articulo 48. La titularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendré las facultades y obligaciones siguientes:

L. Llevar un confrol fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas unidades administrativas, asi
Como su asignacion y resguardos;
Il Mantener actualizada la documentacion oficial de los vehiculos necesaria para circular, como
son placas, tenencias, seguros y resguardos;
lll.  Solicitar a la Direccién de Recursos Materiales la contratacién, en su caso, de talleres externos
para las reparaciones al parque vehicular del Municipio;
V. Administrar y controlar las condiciones de operacion del parque vehicular propiedad del
Municipio;
V. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de transporte asignado a Ias
unidades administrativas;

VL Cumplir y supervisar la aplicacién de las normas aplicables relativas al uso y cuidado de los £
vehiculos asignados para el desempefio de sus funciones en el @mbito de sus atribuciones: :
VII.  Tramitar y autorizar la reparacion de las unidades vehiculares oficiales previa solicitud por escrito
de los fitulares de las Dependencias que las tengan asignadas;
VIIIL Realizarlas acciones necesarias para controlar los gastos de mantenimiento del parque vehicular
y garantizar su operacion en dptimas condiciones de funcionamienio;

IX. Informar a la Contraloria Interna Municipal vy a la Coordinaciéon de Patrimonio Municipal, de \[ A
aquellos vehiculos que se encuentren en corralones, talleres externos o a disposicién de v r
autoridad judicial o administrativa;

X Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio, del cambio de drea del vehiculo:

XL Elaborar los dictédmeneas de baja.

XII. Coordinarse con la Direccién de Recursos Materiales vy las Dependencias para la integracién del
plan anual de adquisiciones correspondientes al mantenimiento, reparacién, refacciones y
servicios para las unidades vehiculares oficiales;




XIII. Coordinarse con las Dependencias que tengan unidades vehiculares oficiales asighadas, paic%/Q
que su uso sea adecuado, eficiente y racional:

XIV.  Integrary mantener actualizado el catdlogo de precios de servicios y refacciones para el control
y mantenimiento de las unidades vehiculares oficiales:

XV. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerérquico;

XIV. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO VEHICULAR

Articulo 49. La titularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I. Deberan identificar a los vehiculos al servicio de Ia Administracién con nimero progresivo:

iL. Integrard por vehiculo un expediente, mismo que deberd contener: copia de la factura, copia
de la pdliza de seguro, copia de la tarjeta de circulacion vigente, fotografias del inferior y exterior
del vehiculo en el momento de Ia asignacion y resguardo y/o formato de fransferencia y oficio
de asignacién al funcionario pUblico y/o empleado municipal conductor, resguardante y/o
representante autorizado de la dependencia: y

L. Las demds que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerdrquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 50. La titularidad de este departamento estard a cargo de la persona gue designe el o la
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

. Administrar los depésitos de vehiculos municipales;
L Coordinar y supervisar los depdsitos de vehiculos municipales;
. Mantenery conservar en buenas condiciones el parque vehicular, control y registrar los servicios
de mantenimiento o reparacién de los mismos: Y
v. Las demas que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerérquico.

SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DEL CONTROL DE CARGA DE COMBUSTIBLE

Arficulo 51. La fitularidad de este departamento estard a cargo de la persona que designe el o la L
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

. Contar con reportes diarios y actudlizados del parque vehicular auteorizado para cargar
combustible donde se especifique los siguientes datos: a gue direccién corresponde, nimero de
serie, fipo de vehiculo, placas, la canfidad de carga autorizada, asi como los dias y el horario;

IL Llevar un registro y control de combustible suministrado a las unidades administrativas; y

L. Las demas que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su
superior jerarquico.

SECCION QUINTA
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DEL DEPARTAMENTO DE SEGURO VEHICULAR

Articulo 52. La titularidad de este deparfamento estard a cargo de la persona que designe el o
Presidente Municipal y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

. Contard dentro de sus archivos con copia de los documentos que acrediten la propiedad de [os
vehiculos tales como facturas, tenencia vehicular y copias de las tarjetas de circulacién vigentes,
polizas de seguro vigentes para I oportuna atencién a las unidades en servicio de la
administracién municipal; en caso de solicitar la poliza original deberd solicitarla mediante oficio
dirigido a la persona fitular de Ia Direccién de Recursos Materiales y Servicios:

Il.  Contfar con copia de la solicitud a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios para la
confratacion de los talleres en donde se llevardn o cabo las reparaciones de los vehiculos:

. Apoyar a los usuarios de los vehiculos cuando estos sufran desperfectos o dafios en el gjercicio
de sus funciones o, en su caso, canalizaros a servicios particulares de reparacién, verificando
que las mismas se redlicen adecuadamente;

Iv. Llevar un registro de los accidentes de Hrdnsito de los vehiculos propiedad del Municipio, a efecto
de gue la Direccién de Parque Vehicular elabore I estadistica correspondiente;

V. Elaborar y resguardar las tarjetas informativas en caso de siniestro;

VI. Llevar la bitécora de los vehiculos en caso de pérdida total del vehiculo propiedad del Municipio
© en caso de siniestro; y
VIL Las demés que le confieran disposiciones juridicas, administrativas o le sean asignadas por su

superior jerérquico.

TITULO TERCERO
DE LAS AUSENCIAS, SUPLENCIAS Y ENCARGADOS DE DESPACHO

CAPITULO |
DE LAS AUSENCIAS Y SUPLENCIAS

Articulo 53. Las ausencias temporales hasta por 15 dias naturales de la persona titular de la Dependencia
serdn autorizadas por el o la Presidente Municipal y serén cubiertas por la persona gue este designe.

Articulo 54. Las ausencias temporales hasta por 15 dias naturales de los o las titulares de las Direcciones,
Coordinaciones, Departamentos o equivalentes, serdn autorizadas por la persona fitular de g
Dependencia y serdn cubiertas por el funcionarios publicos o empleados municipales de categoria
inferior o equivalente al del ausente y que designe aquel.

CAPITULO 1I
DE LOS ENCARGADOS DE DESPACHO

Articulo 55. Las ausencias o faltas de los o as fitulares de la Dependencia y Direcciones que excedan de 4 U
15 dias naturales, ademds de las autorizaciones respectivas, seran cubiertas por un(a) encargado(d) de
despacho, nombrado(a) por el o la Presidente Municipal o el o la fitular de Ia Direccién General segin
corresponda.

Articulo 56. Los y las encargadas de despacho duraran en sus funciones por el fiempo de ausencia del
o de la titular respectivo, y tendran las mismas faculfades que a este le corresponden, mismas que
cesardan a su reincorporacion.




Articulo 57. A falta de reingreso del servidor ausente, los o las encargados de despacho podrdn s
rafificados en los cargos que desempefian con lo que asumirdn la fitularidad de estos, previos
nombramientos respectivos.

CAPITULO [1I
DE LAS LICENCIAS

Arficulo 58. Los funcionarios publicos y/o empleados municipales adscritos o la Dependencia podrdn
solicitar licencia para el desempefio de cargos o comisiones relacionados con la docencia, imparticiéon
o asistencia a seminarios, congresos, cursos, talleres, diplomados y demds instrumentos académicos y de
capacitacion, asi como por afectaciones a la salud propia, de sus ascendentes o descendientes
consanguineos hasta el segundo grado en lihea recta.

Articulo 59. Las solicitudes de licencia deberdn sefalar el término de ausencia de [as responsabilidades
y las causas que la motivan, mismas que podrdn concederse con o sin goce de sueldo.

TITULO CUARTO
SANCIONES

CAPITULO UNICO
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

Articulo 60. Las y los empleados municipales cuyos actos y omisiones incumplan o fransgredan las
obligaciones y atribuciones establecidas en este Reglamento, serdn sujetas a los procedimientos %
sanciones previstas por las disposiciones sustantivas y adjefivas de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Articulo 61. Cuando de la responsabilidad administrativa resulte alguna probable responsabilidad penal,
la autoridad encargada de aplicar las sanciones administrativas dard vista al Ministerio Pdblico, turnando
el expediente para que, en su caso, se inicie la investigacion correspondiente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el Periédic/o/
Oficial del Gobierno del Estado. 1/,

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, publicado en el Periddico Oficial del
Gobiermno del Estado de Quintana Roo en fecha treinta y uno de agosto de dos mil dieciocho vy se
derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a lo establecido por el presente ordenamiento.

TERCERO. Los asuntos iniciados bajo la vigencia del Reglamento gue se abroga, se resolverdn conforme
a las disposiciones de dicho ordenamiento legall.

CUARTO. Las menciones contenidas en otras disposiciones juridicas respecto de las unidades
administrafivas y a los fitulares de estas, cuya denominacidn cambie por virtud del presente
ordenamiento, se entenderdn referidas a aquellas que este propio Reglamento dispone.

QUINTO. Los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los asuntos gue se encuentren en
trémite en los unidades administrativas que cambien de denominacién o de adscripciéon en virtud del
presenfe ordenamiento, se transferirdn a la dependencia o unidad administrativa que este propio
Reglamento dispone vy su titular coordinard la asignacion de los mismos.




SEXTO. Los derechos y obligaciones contractuales contraidos por las unidades administrativas cu
denominacién se haya modificado en el presente Reglamento, se entenderdn atribuidos a la unidad
gue la sustituya.

SEPTIMO. En un término no mayor a noventa dias naturales contados a partir de Ia vigencia del presente
Reglamento, la Oficialiac Mayor deberd actualizar sus manuales de organizaciéon y procedimientos. En
tanto, su titular estard facultado para resolver las cuestiones de procedimiento y operacién que se
originen por la aplicacién de este ordenamiento.

OCTAVO. La Tesoreria Municipal, en los casos que comresponda, realizard las adecuaciones pertinentes
al Presupuesto de Egresos para el gjercicio fiscal 2022 atendiendo a las nuevas unidades administrativas
que preve este Reglamento.




