REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA
ROO
(P.O. 31 agosto 2018)

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES Y ESTRUCTURA DE LA OFICIALIA MAYOR
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico y observancia general en el Municipio de
Tulum, tiene por objeto reglamentar la organizacion y el funcionamiento de la Oficialia Mayor.

Articulo 2.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

l. Administracién Publica: La compuesta por las dependencias, Direcciones Generales,
Direcciones de é&rea, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y Coordinaciones del
Ayuntamiento de Tulum; asi como las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia
Municipal y a las demas areas que integran el Ayuntamiento;

Il. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del municipio de Tulum,;

M. Departamento: Los departamentos encargados de organizar y atender internamente los
asuntos de caracter administrativo u operacional de la dependencia;

V. Direccion: La unidad administrativa encargada de atender ciertas facultades delegadas
por el titular de la dependencia, conforme a las propias facultades y atribuciones
establecidas para este Ultimo en la normativa aplicable;

V. Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Municipio de Tulum;

VI. Oficial Mayor: La o el titular de la Oficialia Mayor;
VII. Presidente Municipal: La o el Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Tulum;
VIII. Reglamento Interior: El Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Tulum;

IX. Reglamento: Al Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tulum;y

X. Trabajadores: Las y los servidores publicos que laboren en las dependencias municipales
o descentralizadas que hayan sido creadas por el Honorable Ayuntamiento de Tulum.

Articulo 3.- La Oficialia Mayor es la dependencia de la administracién publica del Municipio de
Tulum, encargada de emitir, difundir y aplicar los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos y servicios generales que deberan aplicar las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal centralizada.

Asimismo, es la encargada de proporcionar a las diferentes unidades administrativas los recursos
humanos, materiales, informaticos y tecnolégicos que sean necesarios para su eficiente operacion.

Articulo 4.- Al frente de la Oficialia Mayor, estar4d El o la Oficial, a quien corresponde la
representacién de dicha Dependencia, asi como el tramite y resolucién de los asuntos atribuibles al
desempefio de sus funciones; pudiendo delegar en sus subalternos para la mejor atencion y
despacho de los mismos, contard con las Dependencias, areas de apoyo o Unidades
Administrativas que establece este Reglamento Interior, asi como el nimero de personal que se le
asigne y autorice en el Presupuesto de Egresos respectivo. Siempre sujetandose a lo dispuesto en
los Lineamientos, Programas, disposiciones y leyes dentro del marco normativo de aplicacion,
ademas de las que determine la o el Presidente Municipal.

Articulo 5.- La o el Oficial mayor, ademas de lo estipulado en el Reglamento, tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

l. Verificar que las areas a su cargo apliqguen los recursos financieros de la hacienda



VI.

VII.

VIII.

XI.
XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

municipal asignados para el logro y cumplimiento de los objetivos y programas
establecidos;

Implementar los procesos administrativos que sean necesarios para propiciar, en el ambito
de su competencia y en el ejercicio de sus atribuciones, un servicio adecuado a las
dependencias del municipio;

Planear sus actividades y conducirlas en forma programada, con base en las politicas,
prioridades y restricciones que para el logro de los objetivos y metas establezca el Plan
Municipal de Desarrollo;

Aplicar correctamente las partidas presupuestales federales, estatales y municipales, con
estricto apego a las leyes y normatividad vigente para cada ejercicio fiscal cuando asi le
competa;

Establecer los lineamientos, normas y politicas conforme a las cuales la Oficialia Mayor
proporcionard los informes, los datos y la cooperacién técnica que le sean requeridos por
otras dependencias de la administracion publica municipal centralizada, Estatal y Federal,
Autorizar el pago de compensaciones o gratificaciones a los empleados de la
administracion publica centralizada cuando asi lo requieran;

Aplicar el tabulador aprobado por el Ayuntamiento, de sueldos y salarios de cada una de
las dependencias que conforman la administracion publica municipal centralizada, ademas
de fijar las demas remuneraciones que deban percibir los servidores publicos;

Vigilar a través de la Direccion de Recursos Humanos el cumplimiento de las disposiciones
legales, que rijan las relaciones entre el Ayuntamiento y los servidores publicos, tanto de
confianza como de base, sindicalizados, de honorarios asimilables a sueldo y eventuales;
Previa revision de la Direccion de Asuntos Juridicos adquirir los bienes y servicios y
celebrar los contratos que permitan suministrar los recursos materiales necesarios para la
operacion de la administracién puiblica municipal centralizada;

Controlar el parque vehicular del gobierno municipal y programar su mantenimiento y
reparacion;

Contratar las pélizas de seguros de los bienes municipales;

Vigilar el correcto y oportuno ejercicio del presupuesto autorizado de las dependencias a
su cargo, en los términos de la legislacién y controles administrativos aplicables;

Elaborar y 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 Contabilidad Gubernamental;
Dirigir y coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de las Direcciones de Area,
y supervisar su oportuna y correcta ejecucion, asi como autorizar y verificar el cumplimento
de las actividades administrativas de las direcciones y coordinaciones a su cargo;

Delegar, mediante oficio, a los titulares de las dependencias y personal que integran la
Oficialia Mayor, cualquiera de las facultades aqui establecidas, asi como encomendar las
tareas gque estime pertinentes para su correcto funcionamiento, sin perjuicio de su ejercicio
en forma directa de dichas facultades;

Llevar el control del almacén de los bienes adquiridos;

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

Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le confiera,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo; v,

Las demés que le asigne la o el Presidente Municipal, las previstas en el Reglamento, la
Ley de los Municipal del Estado de Quintana Roo, convenios, acuerdos y demas
disposiciones estatales y municipales aplicables.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 6.- Para el estudio, planeacién de las funciones y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las acciones de control y evaluacion que le corresponden, la
Oficialia Mayor tendra a su cargo el personal técnico y administrativo que las necesidades del
servicio requiera y que le autorice el Ayuntamiento, de acuerdo con el presupuesto de egresos



correspondiente, contando con las siguientes Direcciones:

l. Direccion de Recursos Humanos:
1. Direccion de Recursos Materiales:
1. Direccion de Informética:

V. Direccién de Servicios Generales:
V. Direccion de Parque Vehicular:
VI. Direccién de Patrimonio Municipal.

Asi mismo, la Oficialia Mayor contara con una o un asesor juridico ademas de las areas y personal
gue requiera y le sean autorizados, tendra a su vez las funciones que establezcan los
ordenamientos respectivos que se emitan para tal efecto.

TITULO SEGUNDO
FACULTADES DE LAS DIRECCIONES
CAPITULO |
DE LAS FACULTADES GENERALES DE LAS DIRECCIONES

Articulo 7.- Cada direccion tendra un titular, quien tendrd las siguientes facultades vy
responsabilidades:

I Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar las actividades de la
direccion o area de su adscripcion;
Il. Acordar con la o el Oficial Mayor, el despacho de los asuntos de la direccién o
coordinacién a su cargo, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;
M. Desempefar las funciones y comisiones que la o el Oficial Mayor le confiera;
V. Coordinar sus actividades con los demas titulares de las direcciones de la Oficialia Mayor;
V. Formular los programas de trabajo de la direccién o coordinacién a su cargo, informando
periédicamente a la o al Oficial Mayor de su desarrollo;

VI. Recibir para acuerdo a los servidores publicos de las direcciones o coordinaciones a su
cargo, asi como conceder audiencias al publico;
VILI. Procurar la capacitacion permanente del personal que integra su direccién o coordinacion;
VIII. Establecer las medidas necesarias para procurar que el personal a su cargo no incurra en

la deficiencia del servicio, abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision;

IX. Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos de la direccion a su cargo, apegado
a las normatividades de contabilidad gubernamental y disciplina financiera;

X. Conocer la situacion presupuestal de la direccion a su cargo y realizar las gestiones para
Su correcto ejercicio, observando los ordenamientos legales en la materia;

XI. Validar mediante su firma, en términos del presente reglamento, el tramite y despacho de
los asuntos de su competencia;
XIl. Elaborar y rendir informes, estudios y demas trabajos que la o el Oficial Mayor le solicite;
XII. Proporcionar la informacién, cooperacion y asesoria técnica que le sea requerida por las

direcciones o é&reas administrativas, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables y de acuerdo a las politicas establecidas por la o el Oficial Mayor;

XIV.  Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con la o el
Oficial Mayor, a los subalternos, para que firmen documentacion relacionada con los
asuntos que competan a la direccion o area a su cargo;

XV. Cumplir y hacer cumplir, dentro de la direccién, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, politicas, normas y procedimientos administrativos que regulen la actividad de
la unidad a su cargo; y

XVI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y aquellas que le encomiende la o
el Oficial Mayor.

CAPITULO Il
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS



Articulo 8.- Son facultades y obligaciones de la Direccién de Recursos Humanos, las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Intervenir en la seleccion, contratacion y control del personal de base, eventual, por
tiempo y obra determinada, al servicio del Ayuntamiento;

Aplicar, vigilar y hacer cumplir las disposiciones legales, convenios y contratos que
rigen las relaciones de trabajo de la administracién publica municipal centralizada, en
coordinacién con las Dependencias que correspondan.

Mantener comunicacién permanente y representar al Oficial Mayor en los asuntos que
éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de los servidores publicos al
servicio del Municipio;

Proponer y vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de
administracion de los recursos humanos deben de observar las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal centralizada;

Proponer el disefio de perfiles y catalogos de puestos de la Administracion Publica
Municipal;

Diagnosticar y evaluar el desempefio laboral del personal del Ayuntamiento;
Instrumentar y gestionar ante autoridades federales, estatales u organismos publicos o
privados, Cursos y Diplomados de Capacitacién a todos los servidores publicos del
Municipio, en las diversas aéreas de especializacion del servicio publico;

Proponer y dar tramite a la modificacion de sueldos y salarios, cambios de categoria,
reubicacion, altas y bajas del personal del Ayuntamiento;

Realizar el tramite del seguro de vida del personal del Ayuntamiento;

Llevar a cabo las altas, bajas, cambios de beneficiarios e incapacidades del personal
del Ayuntamiento ante la instituciéon de Seguridad Social correspondiente;

Dar tramite a mandamientos judiciales sobre el pago de pensiones alimenticias legales
aplicables y las que le asigne la Oficialia Mayor;

Tramitar las actas administrativas de abandono de empleo, ausencias, retardos y
demas relativas al comportamiento del personal que no correspondan a las Condiciones
Generales de Trabajo del Ayuntamiento;

Coordinarse con las areas competentes de la Tesoreria Municipal en la tramitacion de
pagos de sueldos y salarios y control de la nGmina;

Llevar el control del archivo de expedientes de quienes trabajan en el Ayuntamiento, asi
como emitir constancias de empleo y hojas de servicio que soliciten los mismos o las
autoridades competentes en ejercicio de sus atribuciones;

Custodiar y resguardar el archivo que se lleve de todo el personal de confianza, de
base o sindicalizado de la Administracién del Ayuntamiento;

Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las dependencias, asi
como contar con datos estadisticos de las plantilas de las entidades de la
administracion publica municipal centralizada;

Supervisar que el personal de las diversas areas y dependencias de la administracién
publica municipal centralizada realicen las actividades para las cuales fueron
contratados, salvo aquellas que por las necesidades del servicio le sean asignadas por
el titular del area respectiva, actividades que deberan ejecutarse de manera eficaz,
eficiente, honrada, transparente y racional;

Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le asigne la
Presidencia Municipal o la Oficialia Mayor.

Articulo 9.-Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Direcciébn de Recursos
Humanos, se auxiliara por las siguientes areas administrativas:

Departamento de nomina;
Departamento de archivo;
Departamento de personal;
Departamento administrativo.

Asi mismo, la Direccidn de Recursos Humanos contara con las areas y personal que requiera y



le sean autorizados, las cuales tendran a su vez las funciones que establezcan los ordenamientos
respectivos que se emitan para tal efecto.

CAPITULO 1l
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 10.- Son facultades y obligaciones de la Direccion de Recursos Materiales, las siguientes:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

Intervenir en la adquisicién de los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal;

Administrar y controlar los almacenes del Municipio;

Intervenir en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con bienes muebles del Ayuntamiento, con las atribuciones que le
correspondan 0, en su caso, se le asignen;

Proveer oportunamente a las dependencias y entidades del Municipio, de los elementos y
materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones;

Formular y proponer las politicas y normas que deberan observar las dependencias
municipales para llevar a cabo la planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucién
de las adquisiciones de bienes muebles y servicios;

Recibir y dar trdmite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de servicios y de
consumo, efectuando las adquisiciones para atender las necesidades de las dependencias
municipales, aplicando las normas y lineamientos conducentes, quedando facultada para
practicar las inspecciones que sean necesarias a efecto de constatar las necesidades
reales;

Llevar a cabo las cotizaciones de cualesquiera de los medios de adjudicacion que
procedan, sea directa, sea por invitacién restringida o por licitacion publica; realizar los
cuadros comparativos necesarios; exigir, en su caso, las cauciones que sean necesarias y
designar la mejor propuesta que cumpla con las necesidades, especificaciones, calidad,
oportunidad y economia en beneficio del Ayuntamiento, para la celebracion del contrato
respectivo;

En los casos de Licitacion Publica, la Direccion instrumentara las acciones para su
desarrollo, dejando el asunto en estado de resolucién para la determinaciéon que proceda
del Comité respectivo;

Llevar el registro de los precios e importe de las mercancias, materias primas, bienes
muebles, arrendamientos y servicios de las dependencias administracién publica
municipal,

Recibir de los proveedores los insumos contratados; y verificar que los servicios
contratados se presten en las areas o Dependencias solicitantes;

Llevar a su cargo el almacén de los bienes adquiridos, y mantener actualizado el registro
de entradas y salidas respectivas;

En el caso de la adquisicién de bienes muebles, formular y actualizar el registro y los
resguardos que procedan en coordinacién con la Direccion de Patrimonio Municipal;
Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o contratos de
adquisicién de mercancias, materias primas, bienes muebles e inmuebles, arrendamientos
y prestacion de servicios, que deberan ser aprobados por el Comité de Adquisiciones y en
su caso, por el Ayuntamiento;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le otorgue la
Presidencia Municipal o la Oficialia Mayor.

Articulo 11.-Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Direcciobn de Recursos
Materiales, se auxiliara por las siguientes areas administrativas:

a)
b)
c)
d)

Departamento de licitaciones;
Departamento de adquisiciones;
Departamento de comprobaciones;
Departamento de almacén.



Asi mismo, la Direccion de Recursos Materiales contara con las areas y personal que requiera

y le sean autorizados, las cuales tendran a su vez las funciones que establezcan los
ordenamientos respectivos que se emitan para tal efecto.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 12.- Son facultades y obligaciones de la Direccion de Informatica las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XILI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

Coordinar y asesorar las funciones de implementacién de las tecnologias de la informacion
y comunicacion que desarrollen las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal, asi como dar seguimiento a la agenda digital del Municipio;

Elaborar y difundir las directrices, estrategias y formas de seguimiento y evaluacion del
desarrollo y aplicaciéon de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la
Administracién Puablica Municipal, con el fin de facilitar y elevar la calidad de los procesos
del gobierno, administrativos y de servicios publicos, vinculandose al mismo tiempo a la
interoperabilidad, actualizacién y automatizacion de la gestion puablica;

Coordinar, organizar y planear el desarrollo o adquisicion de las tecnologias de la
informacién y comunicacion de la Administracién Publica Municipal, tales como equipos,
servicios, redes, software y dispositivos electronicos;

Previo estudio de las necesidades de la Administracion Pudblica Municipal, asignar o
proponer a cada dependencia o entidad los equipos de computo y periféricos que
necesiten para desarrollar sus funciones;

Disefiar la arquitectura de la red municipal y llevar a cabo su implementacién;

Evaluar el equipo de comunicaciones, que garantice la funcionalidad de la red;

Emitir dictamen técnico de los equipos de cédmputo y comunicaciones, a dar de baja de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Programar y coordinar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo, al equipo de
cdmputo y comunicaciones de las dependencias de la administracién publica municipal;
Mantener la compatibilidad e interoperabilidad de los programas y equipos con que cuenta
la Administracion Pablica Municipal;

Preservar el acervo informético, sistemas de bases de datos y otros soportes electrénicos
que sean propiedad del patrimonio municipal,

Coordinar y colaborar en la verificacion de equipos de cémputo y comunicaciéon es,
entregados por los proveedores a la Direccién de Recursos Materiales, para garantizar que
correspondan a las especificaciones técnicas solicitadas;

Coordinar con la Direccién de Patrimonio Municipal, la actualizaciéon del inventario de
equipo de cOmputo y comunicaciones;

Coordinar con la Direccién de Recursos Materiales, el cumplimiento de las garantias
técnicas de infraestructura tecnoldgica, de cédmputo y comunicaciones con los
proveedores;

Emitir el dictamen especializado ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios para la adquisicion, renta, ampliacion e instalacién de tecnologias
de la informacién y comunicacion, asi como de los demas servicios que se requieran en la
materia;

Proponer o coordinar las politicas de seguridad fisica, administrativa 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 Piblica y Proteccién
de Datos Personales;

Capacitar y adiestrar al personal del Ayuntamiento en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion;

Elaborar las correspondientes recomendaciones a los servidores publicos del Municipio
para un Optimo uso de los equipos de computo, de informacion y del uso racional de los
sistemas;

Desarrollar estrategias de optimizacion para el correcto funcionamiento de la red de voz y



XIX.

XX.

datos de las dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Fomentar y auxiliar para que por medio de aplicaciones informaticas se facilite el
intercambio y acceso de informacién con fines de una mayor transparencia en la operacién
y mejora de servicio; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le atribuya la
Oficialia Mayor.

Articulo 13.-Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Direccion de Informatica, se
auxiliara por las siguientes areas administrativas:

a) Departamento técnico
b) Departamento de soporte
c) Departamento administrativo

Asi mismo, la Direccién de Informatica contara con las areas y personal que requiera y le sean

autorizados, las cuales tendrdan a su vez las funciones que establezcan los ordenamientos
respectivos que se emitan para tal efecto.

CAPITULO V
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 14.- Son facultades y obligaciones de la Direccion de Servicios Generales las siguientes:

VI.

VII.
VIII.

Organizar, dirigir y controlar la intendencia municipal,

Dar mantenimiento en general a las instalaciones del palacio municipal, asi como a los
demas edificios o instalaciones que utilice la Administraciéon Publica Municipal en ejercicio
de sus funciones;

Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la prestacién de los
servicios generales de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que tienen bajo
su resguardo y ocupan, respectivamente las dependencias de la Administracion Publica
Municipal ya sean estos de su propiedad o arrendados;

Adquirir a través de la Direccion de Recursos Materiales del Ayuntamiento los materiales
necesarios para el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que tienen bajo su
resguardo y ocupan las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

A solicitud de las dependencias correspondientes e instituciones oficiales y en coordinacién
con ellas, ejecutar y controlar el sistema para realizar los actos civicos del Ayuntamiento;
Proporcionar apoyo de logistica a las dependencias y entidades del Ayuntamiento, asi
como a otras instituciones que asi lo soliciten;

Controlar las entradas y salidas de material, equipo e insumos de la bodega a su cargo;
Solicitar a la Direccion de Recursos Materiales, la contratacion de los servicios de
mantenimiento indispensables para el adecuado funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles que tienen bajo resguardo y ocupan las dependencias de la Administracién
Puablica Municipal, y que por dictamen emitido no sea posible realizar por conducto de esta
direccion;

Coordinarse con las dependencias y entidades competentes en la prestacion de los
servicios de seguridad y proteccién civil de los inmuebles oficiales del Ayuntamiento y la
Administracion Publica Municipal; y

Las deméas que le impongan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne la
Oficialia Mayor.

Articulo 15.-Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Direccién de Servicios
Generales, se auxiliara por las siguientes areas administrativas:

a) Departamento de almacén
b) Departamento operativo
c) Departamento de intendencia



d) Departamento administrativo

Asi mismo, la Direccidén de Servicios Generales contara con las areas y personal que requiera 'y
le sean autorizados, las cuales tendran a su vez las funciones que establezcan los ordenamientos
respectivos que se emitan para tal efecto.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION DE PARQUE VEHICULAR

Articulo 16.- Son facultades y obligaciones de la Direccion de Parque Vehicular las siguientes:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

Controlar el uso de los vehiculos automotores propiedad del Ayuntamiento que se
encuentran asignados a las Dependencias y Entidades Municipales, asi como proveer
su mantenimiento;

Llevar la bitacora de uso de vehiculos para proveer su respectivo servicio y controlar
su adecuada operacion;

Apoyar a los usuarios de los vehiculos cuando estos sufran desperfectos o dafios en el
ejercicio de sus funciones o, en su caso, canalizarlos a servicios particulares de
reparacion, verificando que las mismas se realicen adecuadamente;

Analizar y autorizar las cotizaciones éptimas de talleres externos, para la reparacion
del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento;

Autorizar vales de refacciones, para la reparacion de vehiculos, reparados en la
Direccion;

Revisar y autorizar solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo que emiten las
diferentes areas, para reparacion de vehiculos, propiedad del Ayuntamiento;
Coadyuvar en el tramite de baja de vehiculos propiedad del ayuntamiento y que se
encuentran en resguardo en las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
en coordinacién con la Direccion de Patrimonio Municipal;

Inspeccionar y solicitar el equipo necesario para agilizar y/o facilitar las labores del
personal;

Elaborar dictamen técnico cuando este es solicitado de la vida atil que guardan los
neuméticos, del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento;

Formular dictamen técnico y fisico de las condiciones mecéanicas que se encuentran
los vehiculos propiedad del Ayuntamiento, referente a la costeabilidad de su
reparacién o en su caso baja;

Supervisar y coordinar el suministro del combustible del parque vehicular del
Ayuntamiento, en base a los requerimientos y las necesidades de los servicios y
labores de las dependencias que tengan bajo su resguardo los vehiculos oficiales,
Formular la solicitud a la Direccién de Recursos Materiales para la contratacion de los
talleres en donde se llevaran a cabo las reparaciones de los vehiculos; y

Las demas que le impongan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne la
Oficialia Mayor.

Articulo 17.-Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Direccion de Parque
Vehicular, se auxiliard por las siguientes areas administrativas:

a) Departamento de registro
b) Departamento de mantenimiento

Asi mismo, la Direccion de Parque Vehicular contara con las areas y personal que requiera y le
sean autorizados, las cuales tendran a su vez las funciones que establezcan los ordenamientos
respectivos que se emitan para tal efecto.

CAPITULO VII
DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL



Articulo 18.- Son facultades y obligaciones de la Direccion de Patrimonio las siguientes:

VI.

VII.

VIILI.

Coordinar los servicios de mantenimiento y reparacién de los equipos y muebles al
servicio del Ayuntamiento, dando la intervencién que corresponda a la Direccién de
Servicios Generales;

Intervenir en los procesos de recepcién y entrega de las dependencias y entidades
municipales, que incluird necesariamente el levantamiento de inventarios;

Recibir las solicitudes de baja de bienes muebles hechas por las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal o de desafectacién a un servicio
publico, asi como darle el tramite correspondiente ante el Ayuntamiento para su
desincorporacién del patrimonio municipal;

Formular y actualizar los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que
integren el patrimonio del Municipio, haciendo que se inscriban en un libro especial,
con expresién de sus valores y todas las caracteristicas de identificacion, asi como el
uso y destino de los mismos, dandolo a conocer al Ayuntamiento con las
modificaciones que sufran en su oportunidad;

Elaborar los resguardos respectivos de los muebles y equipos de oficina, asi como los
demas bienes no perecederos distribuidos entre las dependencias de la administracion
del Ayuntamiento;

Instituir y proponer la calendarizacion del mantenimiento respecto de los bienes
muebles e inmuebles, que asi lo requieran para evitar un detrimento en el patrimonio
de los recursos del Ayuntamiento;

Coordinar y registrar las donaciones recibidas de bienes con las dependencias de la
Administracién que se involucren directamente con dicho acto;

Dar parte a la Contraloria Municipal de los bienes muebles declarados como faltantes
o dafados sin que ello se justifique legalmente, con el fin de que se lleve a cabo el
procedimiento administrativo a que haya lugar y se apliquen las sanciones que
correspondan;

Resguardar las facturas y escrituras que acrediten la propiedad del municipio sobre los
bienes muebles e inmuebles asi como los convenios de donacién a favor del mismo,
asi como los documentos correspondientes a la comprobacion del equipamiento
urbano derivado de obra publica; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le otorgue la
Presidencia Municipal o la Oficialia Mayor.

Articulo 19.-Para el despacho de los asuntos de la competencia de la Direccién de Patrimonio
Municipal, se auxiliara por las siguientes areas administrativas:

a) Departamento de bienes muebles
b) Departamento de bienes inmuebles
c) Departamento administrativo

Asi mismo, la Direccion de Patrimonio Municipal contara con las &reas y personal que requiera
y le sean autorizados, las cuales tendrdn a su vez las funciones que establezcan los
ordenamientos respectivos que se emitan para tal efecto.

CAPITULO VI
SUPLENCIAS

Articulo 20.- Las ausencias temporales del/la Oficial Mayor, seran cubiertas por el funcionario de
la jerarquia inmediata inferior de la Oficialia Mayor que designe el/la Presidente/a Municipal

Articulo 21.- Las ausencias temporales de los Directores se cubriran por el funcionario de la
jerarquia inmediata inferior que designe el o la Oficial Mayor.



TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

Segundo.- Se abroga el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Tulum,
Quintana Roo, aprobado en la Primera Sesi6n Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de Tulum,
Quintana Roo 2009-2011, de fecha 01 de abril de 2009 y publicado en el Periddico Oficial del
Estado el 03 de abril de 2009.




