XIX.

XX,

XXIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

XXVIII.

XXIX.

Observar y atender los principios de libre acceso a la informacién publica v
transparencia, a toda persona que lo solicite, en los términos que establece la
normatividad en la materia;

Participar en la Comision Permanente de Contralores del Estado de Quintana
Roo;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion
de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

Participar en el Comité de Adquisiciones que establezca el Ayuntamiento con
base a las leyes y reglamentos aplicables a la materia, en el ambito de su
competencia

Rendir informe anualmente a la o el Presidente Municipal sobre el resultado de
las acciones de control y evaluacion realizadas a las Dependencias y Entidades;
Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos gue pudieran constituir responsabilidades administrativas, para la
aplicacion de las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de
Respaonsabilidades;

Reintegrar a la Federacién los recursos recibidos por [a misma y no ejercidos
en el ejercicio fiscal que correspondia;

Informar de forma mensual a la Direcciéon General de Planeacién el estado de
las cuentas tanto de recursos propios como federales:

Llevar registros de los asuntos de su competencia, asi como expedir copias
simples o constancias de documentos emitidos por la Contraloria o que obren
en sus archivos;

Promover e impulsar la participacion y corresponsabilidad ciudadana a través
de acciones de Contraloria Social en las tareas de vigilancia y evaluacién de los
recursos ptblicos;

Las demas que le delegue la o el Presidente Municipal u otros ordenamientos
legales o administrativos aplicables.

Articulo 25.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria Municipal
se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

Direccion de Auditoria de Obra Pdblica,;

. Direccion de Fiscalizacion y Auditoria Financiera;
. Direccion de la Funcidn Publica;

Direccion de Prevencion y Responsabilidades;
Direccion de Contraloria Social, Normatividad y Evaluacion;

. Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta de la o el Presidente

Municipal.

CAPITULO VIIi
DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 26.- Son facultades y obligaciones de la Oficialia Mayor, las siguientes:
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lil.
V.

Vi

VIL.

VI,

IX.

Xl
Xl

XL
Xiv.

Coordinar la administracion y gestion de los recursos humanos y materiales del
Ayuntamiento, asi como de sus dependencias y unidades administrativas, con
base en criterios de racionalidad, eficiencia y transparencia, con el objeto de
gue la Administracidn Publica Municipal cumpla con los fines constitucionales
gue le carresponden en &l ambito de la prestacidn de servicios publicos vy
atencion a los habitantes del Municipio;

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

Administrar et almacen municipal;

Seleccionar, contratar y controlar al personal de base, al personal eventual y al
personal por tiempo y obra determinada al servicio del Municipio, asi como
capacitar al mismo;

Coocrdinar los procedimientos de control de confianza;

Intervenir en los procesos de recepcion y entrega de las dependencias vy
aentidades municipales, que incluird necesariamente el levantamiento de
inventarios;

Tramitar los nomhbramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de
trabajadores del Municipio, de conformidad con lo dispuesto en las condiciones
generales de trabajo, asi como de los servidores puablicos;

Resguardar las garantias relacionadas a las firmas de contratos de
adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados con
bienes muebles del municipio;

Levantar, verificar la exactitud y tener al corriente el inventario general de los
bienes, muebles e inmuebles propiedad del Municipio, en coordinacién con la
Sindicatura Municipal y demas dependencias o entidades de la Administracion
Publica Municipal, asl como llevar el registro de los inmuebles que estén
destinados a un servicio publico;

Administrar el calendario oficial en el Municipio;

Cohvocar a las licitaciones publicas para la adquisicion de bienes y servicios;
Tener un adecuado control sobre [as compafiias aseguradoras contratadas para
proteccidon de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;
Organizar, dirigir y controlar la intendencia municipal;

Autarizar previo acuerdo de la o el Presidente Municipal, la creacién de las
huevas unidades administrativas o puestos gue requieran las dependencias y
entidades del Municipio salvo aguellas que sean competencia del
Ayuntamiento;

Organizar, administrar y controlar el uso de los vehiculos propiedad del
Ayuntamiento, que se encuentran asignados a las Dependencias y Entidades
Municipales;

Expedir las normas, manuales y circulares que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de confrol en materia de administracion de
reclrsos humanos y materiales;
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XVIL

XViil.

XIX.

XXil.

XXII.

XXIV.
XXV,

XXVI.

XXVIL

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXHI.

XXXV,

La elaboracion y registro de los avallos de los bienes integrantes del patrimonio
municipal, actualizadndolo en coordinacién con la Tesoreria Municipal, de
acuerdo a las variaciones de su precio real;

Recibir las solicitudes de alta y baja del inventario que efectlen las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, y darle el
tramite correspondiente ante el Ayuntamiento, para su incorporacién o
desincorporacion del patrimonio municipal, seguin sea el caso;

Dar parte a la Contraloria Municipal por los bienes declarados como faltantes
de los inventarios, con el objeto de que se lleve a cabo el procedimiento
administrativo correspondiente y para la aplicacion de las sanciones
correspondientes;

Elaborar y difundir el programa de Implementacién de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion;

Coordinar, organizar y planear el desarrollo o adquisicién de los servicios de
informacion y comunicacién Informética de la Administracién Publica Municipal;
Proporcionar el apoyo de logistica a las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento, asi como otras instituciones que lo soliciten:

Proponer manuales de organizacion, procedimientos y catélogo de sueldos. En
el caso de éste Gltimo en coordinacién con la Tesoreria Municipal;

Delegar funciones al personal adscrito a la Oficialia Mayor;

Coordinar la integracion del Comité de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles del Municipio Tulum,
a efectos de fortalecer los principios de legalidad y transparencia en la
compraventa y arrendamiento de bienes y servicios;

Elaborar oportunamente la némina para el pago al personal que labora en el
Municipio, apegéndose al presupuesto autorizado y a los movimientos e
incidencias registradas;

Elaborar programas de capacitacién y adiestramiento, conforme a las
disposiciones en la materia; '

Conducir las relaciones laborales del Ayuntamiento, en los términos de las
disposiciones legales aplicables y de las Condiciones Generales de Trabajo
aprobadas por el Ayuntamiento;

Mantener actualizado el sistema de escalafén de los servidores plblicos y
demas empleados municipales;

Proponer convenios con universidades e instituciones, que permitan el
intercambio de apoyos para el desarrollo de los servidores publicos municipales;
Vigilar y procurar que fodos los servidores publicos municipales sean
incorporados al régimen de seguridad social;

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

Coordinar la implantacion, configuracion y administracién de la red informatica
municipal y la administracion de portales o micrositios electronicos;

Llevar a cabo las acciones para el desarrollo del personal con el propdsito de
crear y asegurar la permanendcia en el Servicio Piblico de Carrera;
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XXXV. Realizar acciones que fomenten la vocacion del serv.
XXXVI. Realizar y mantener actualizado el inventario de recurso's"‘r‘P“CO; teriales
del Ayuntamiento, y ‘ “nosy matet
XXXVII. Las demas que le confieran las leyes, decreto, reglamentos, Ao dos O
convenios, o le atribuya directamente la o el Presidente Municipal. =

Articulo 27.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor se
auxiliara con las siguientes unidades administrativas:

I. Direccion de Recursos Humanaos;
. Direccion de Recursos Materiales;
IIl. Direccion de Informatica;

IV. Direccidn de Servicios Generales;
V. Direccion de Parque Vehicular;
V). Direccion de Patrimonio Municipal.

Las direcciones a que se refiere el presente articulo y sus respectivas dependencias y
unidades administrativas, se regirén en lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Oficialia

Mayor.

CAPITULO IX _
- +¥""DE LA DIRECCIGN CENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

Articulo 23.-- Son facultades y obligaciones de la Direccion General de Planeacion
Municipal las siguientes:

I. Conducir los procesos de planeacion para el desarrollo municipal, asi como
proponer, establecer y vigilar las normas, principios y bases para la integracion
y funcionamiento del Sistema de Planeacién Demacratica en el Municipio, como
un mecanismo permanente, racional y sistematico de acciones para la
transformacidn politica, social, ambiental, cultural y econémica;

Il. Desarrollar mecanismos de planeacién que fortalezcan el Municipio libre con el
fin de lograr su desarrollo equilibrado y la consolidacidn de su soberania politica
y econdmica, congruente con los objetivos del pais y del Estado;

{ll. Llevar a cabo las funciones de Coordinacién General del Comité de Planeacién
para el Desarrollo Municipal, asf como de los distintos Comités Sectoriales;

V. Validar los proyectos remitidos por la Direccién General de Obras y Servicios
Publicos e integrarlos en el Programa Operativo Anual;

V. Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, para su aprobacién,
alineacién y publicacian;

VI. Elaborar y actualizar, en coordinacion con las diferentes dependencias vy
entidades de la Administracién Publica Municipal y con la intervencion que le
corresponda al Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal y al
Ayuntamiento, los programas regionales, sectoriales, especiales, operativos e
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