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PODER EJECUTIVO

Lic. Francisco Garrido Patréon, Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro, en ejercicio de las
facultades que me confiere lo dispuesto en los articulos 22, fraccién VIII de la Constitucion Politica del Estado
de Querétaro y 8 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Querétaro, se expide el
presente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR

Capitulo |
De la Competencia de la Oficialia Mayor

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regir la organizacion y funcionamiento de la Oficialia
Mayor, que es la dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro encargada de prestar el apoyo
administrativo y los servicios que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo, asi como el despacho de los
asuntos que expresamente le encomienda la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Querétaro,
asi como las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares e instrucciones del Titular del Poder Ejecutivo.

Articulo 2. El Titular de la Oficialia Mayor sera el Oficial Mayor, quien conducira las actividades de la
Oficialia Mayor, en forma planeada y programada, con base en las politicas, lineamientos, acciones,
mecanismos e instrumentos, que al respecto establezca el Titular del Poder Ejecutivo, para el logro de las
metas y objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y demas instrumentos que de él se deriven.

Articulo 3. Para el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le competen, la
Oficialia Mayor contara con las siguientes direcciones:

l. La Direccion de Recursos Humanos;

Il.  La Direccién de Transportes y Radiocomunicacion;
lll. La Direccion de Control Patrimonial;

IV. La Direccion de Adquisiciones;

V. La Direccién de Organizacion;

VI. La Direccién de Eventos, y

VIl. La Direccion Administrativa.

El Organo Interno de Control, dependera operativamente de la Oficialia Mayor y normativamente de la
Secretaria de la Contraloria.

Articulo 4. Las unidades administrativas de la Oficialia Mayor realizaran sus actividades de conformidad
con las disposiciones legales aplicables y de acuerdo con los lineamientos normas y politicas que fije el titular
de la misma previa aprobacion del Oficial Mayor y las que éste emita.

Capitulo I
De las Facultades del Oficial Mayor

Articulo 5. Corresponde originalmente al Oficial Mayor el tramite y resolucién de los asuntos que sean
competencia de la Oficialia Mayor, quien para la mejor realizacién de sus funciones podra delegar sus
facultades en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, con excepcion de aquéllas
que la Constitucion Politica del Estado de Querétaro, las leyes y reglamentos dispongan que deban ser
ejercidas directamente por éste, incluidas las sefialadas en el articulo 6 de este reglamento.



10 de octubre de 2008 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 6525

VL.
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XIV.

XV.

XVI.

Articulo 6. El Oficial Mayor tendra las siguientes facultades indelegables:

Establecer y dirigir las actividades de la Oficialia Mayor en forma congruente con los lineamientos,
prioridades y objetivos establecidos por el Titular del Poder Ejecutivo;

Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Oficialia Mayor asi como el establecimiento de unidades
administrativas no previstas en este reglamento, de conformidad con las disposiciones aplicables,
confiriendo a los titulares de las direcciones y demas unidades administrativas las facultades que sean
necesarias para el cumplimiento cabal de sus funciones, asi como los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Someter a la consideracion del Titular del Poder Ejecutivo los asuntos de la competencia de la Oficialia
Mayor que asi lo ameriten;

Autorizar, previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo, la creacion de nuevas unidades administrativas
que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo;

Desempefiar las comisiones que le asigne el Titular del Poder Ejecutivo;

Proponer al Titular del Poder Ejecutivo los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, 6rdenes y demas disposiciones sobre los asuntos de la competencia de la Oficialia Mayor, asi
como refrendar los reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes del Gobernador del Estado que se refieran
a los asuntos de la competencia de la misma;

Comparecer ante la Legislatura del Estado, en los términos que establece la Constitucion Politica del
Estado de Querétaro;

Proponer en los términos de las disposiciones aplicables el anteproyecto del presupuesto y el programa
operativo anual de la Oficialia Mayor;

Nombrar y remover a los servidores publicos de la Oficialia Mayor hasta el nivel de jefe de departamento,
asi como resolver sobre las propuestas que éstos formulen para la designacion de su personal de
confianza;

Designar a los representantes de la Oficialia Mayor ante comisiones, congresos, organizaciones,
instituciones y similares;

Participar en la suscripcion de los convenios que celebre el Ejecutivo del Estado cuando incluyan
aspectos correspondientes a su ramo;

Resolver sobre los recursos administrativos que se interpongan contra actos de la Oficialia Mayor cuando
asi lo determinen las disposiciones legales aplicables;

Determinar en cada caso el numero, lugar, circunscripcién territorial y  organizacion de las unidades
administrativas desconcentradas que en su caso tenga la Oficialia Mayor;

Coordinar las negociaciones con el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado;

Celebrar los actos que a la Oficialia Mayor o a él mismo le encomienda la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro, salvo acuerdos
delegatorios especificos, sin perjuicio de sus facultades directas, siempre y cuando dicha ley o el presente
reglamento no lo prohiba;

Establecer criterios de interpretacién con motivo de la aplicacion de este reglamento y resolver los casos
no previstos por el mismo; y
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XVII. Las demas que otras disposiciones legales le confieran expresamente con el caracter de no delegables,
asi como aquellas que con tal caracter le asigne el Titular del Poder Ejecutivo.

Capitulo Il
De las Facultades de los Directores

Articulo 7. Al frente de cada direcciéon habra un titular quien asumira la responsabilidad del
funcionamiento del area a su cargo ante el Oficial Mayor y sera auxiliado por los jefes de departamento y demas
personal que requiera el servicio y esté aprobado en el presupuesto anual correspondiente.

Articulo 8. Corresponde a los directores el ejercicio de las siguientes facultades:
l. Planear, coordinar, evaluar y desempefiar las funciones y actividades a su cargo de conformidad con este
reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como con los lineamientos aprobados por el Oficial

Mayor;

Il. Acordar con el Oficial Mayor y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que le
correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales que les confiera;

lll.  Resolver los asuntos de su competencia y someter a consideracion del Oficial Mayor aquellos que
requieran de su aprobacion;

IV. Formular los anteproyectos de programas, programa operativo anual y presupuesto anual
correspondiente a la direccion a su cargo, someterlos a consideracion del Oficial Mayor y aplicar los
definitivos en los términos y calendarios en que hayan sido autorizados;

V. Elaborar y proponer al Oficial Mayor los proyectos de creacién, modificacion o supresion de unidades
administrativas adscritas a su direccion;

VI.  Formular e implementar, de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la Oficialia Mayor,
los manuales de organizacion y de procedimientos que se requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de
sus atribuciones;

VII. Acordar con los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publico si asi lo requieren sus
funciones;

VIIl. Proponer al Oficial Mayor la designacion, promocion o remocion del personal a su cargo;

IX. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Oficial Mayor, asi como
asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los demas servidores publicos;

X. Coordinar sus actividades con los titulares de las direcciones, y el Organo Interno de Control de la
Oficialia Mayor y proporcionar informes, datos o la cooperacion técnica requeridos por aquéllos;

XI.  Informar oportunamente al Oficial Mayor de las irregularidades que conozcan a efecto de que se proceda
en los términos previstos por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Querétaro, proporcionando la documentacion comprobatoria pertinente;

XII.  Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de su competencia, y

XIll. Las demas que le sefiale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.
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VL.

VII.

VIII.

Capitulo IV
De las Competencias Especificas de las Direcciones

Articulo 9. Corresponde a la Direccion de Recursos Humanos el despacho de los siguientes asuntos:
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y los servidores publicos en materia laboral, asi como el cumplimiento de los

convenios laborales celebrados por el Ejecutivo;

Establecer el sistema de administracion de personal, asi como vigilar el cumplimiento de sus lineamientos
con base en la normatividad establecida;

Establecer en coordinacion con las areas involucradas, el sistema de administracion de sueldos;

Controlar los procesos de seleccion, contratacion, nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;

Integrar y ejecutar el plan anual de capacitacion;

Proporcionar asesoria a las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en materia de
administracion del personal y relaciones laborales;

Participar como integrante en las comisiones mixtas de capacitacion, seguridad e higiene y de escalafén,
de acuerdo con la normatividad existente, y

Las demas que le sefale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

Articulo 10. Corresponde a la Direcciéon de Transportes y Radiocomunicacion el despacho de los

siguientes asuntos:

VI

VII.

Administrar y controlar el uso de vehiculos automotores asignados al Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro inscritos en el registro vehicular de transportes;

Coordinar y ejecutar en su caso los servicios de transporte, para las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, que asi lo requieran;

Coordinar la programacion y ejecucion del mantenimiento a los vehiculos y equipos de radiocomunicacion
propiedad del Poder Ejecutivo;

Administrar las aeronaves propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;
Determinar, en coordinacién con los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, los vehiculos a cargo del Poder Ejecutivo que tendran abasto de combustible, asi como llevar

el control de su suministro;

Administrar, controlar y proporcionar los servicios de radiocomunicacién del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro, y

Las demas que le sefale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.
Articulo 11. Corresponde a la Direccién de Control Patrimonial el despacho de los siguientes asuntos:
Controlar, registrar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, coordindndose para ello, con las Areas de Apoyo
Administrativo;
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VI

VII.

VIII.

VL.

VII.

Planear, coordinar y ejecutar el presupuesto anual de mantenimiento de los bienes inmuebles propiedad
y/o a cargo del Poder Ejecutivo del Estado Querétaro;

Controlar el uso y destino de los bienes inmuebles en posesion y/o propiedad del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro para el desempefo de sus funciones;

Auxiliar al Oficial Mayor en todo lo relativo a enajenaciones y arrendamientos que lleve a cabo el Poder
Ejecutivo para el desarrollo de sus funciones, en los términos de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro;

Coordinar y facilitar los servicios de intendencia a las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro;

Coordinar y ejecutar en su caso, el mantenimiento de los bienes muebles, a excepcion de los vehiculos, a
cargo del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;

Coadyuvar con las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en la habilitacion de
espacios necesarios para la realizacion de sus funciones;

Coordinar las actividades del area interna de proteccion civil relativas a la capacitacion del personal y
analisis de riesgos en los inmuebles con que cuenta el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, y

Las demas que le senale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.
Articulo 12. Corresponde a la Direccion de Adquisiciones, el despacho de los siguientes asuntos:

Coordinar la adquisicion y entrega de los bienes, materiales y servicios generales que requiera el Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro para el desempefio de sus funciones;

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro;

Integrar, controlar y actualizar el padrén de proveedores de bienes y servicios del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro;

Cotizar con proveedores o adquirientes bienes o servicios que se deseen adquirir o enajenar conforme a
las disposiciones aplicables;

Auxiliar al Oficial Mayor en todo lo relativo a adquisiciones y contratacion de servicios que lleve a cabo el
Poder Ejecutivo para el desarrollo de sus funciones, en los términos de la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado de Querétaro;

Emitir los lineamientos para el manejo, control y vigilancia de los almacenes a cargo del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, y

Las demas que le senale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

Articulo 13. Corresponde a la Direccion de Organizacion el despacho de los siguientes asuntos:

Elaborar y proponer programas de mejoramiento administrativo en coordinacion con la Secretaria de la
Contraloria y demas dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, que permitan revisar
permanentemente los métodos y procedimientos de ftrabajo que se requieran para adecuar la

organizacion administrativa de los programas de Gobierno;

Definir la normatividad y metodologia en la elaboracion y actualizacién de manuales de organizacion y de
procedimientos para las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;
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VI

VL.

VII.

VIII.

Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, en la elaboracion y actualizacion de estructuras organizacionales y sistemas administrativos;

Promover y coordinar la formulacion de los anteproyectos de reglamentos interiores, manuales
administrativos y descripciones de puesto de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro;

Controlar y proporcionar los servicios de imprenta a los organismos y dependencias del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, y

Las demas que le sefale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.
Articulo 14. Corresponde a la Direccion de Eventos el despacho de los siguientes asuntos:
Administrar y asegurar la conservacion del Teatro de la Republica, Auditorio Josefa Ortiz de Dominguez,
Estadio la Corregidora, asi como de todos aquellos inmuebles que de manera especifica determine el

Oficial Mayor;

Coordinar y ejecutar en su caso, la realizacién de servicios de apoyo logistico que se requieran en las
giras del Gobernador del Estado y eventos civicos, oficiales y publicos del Poder Ejecutivo;

Coordinar las actividades de la Banda de Mdusica del estado, y

Las demas que le sefale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.
Articulo 15. Corresponde a la Direccion Administrativa el despacho de los siguientes asuntos:
Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos correspondiente a la Oficialia Mayor;

Elaborar la estimacion de egresos para los servicios basicos de las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro;

Gestionar y controlar el suministro de servicios basicos a las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro;

Coordinar funcionalmente las areas de apoyo administrativo de las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y emitir los lineamientos conforme a las cuales deberan desarrollar sus actividades;

Gestionar ante la direccién correspondiente, la compra de bienes muebles, material de oficina, de
limpieza y mantenimiento y la obtencion de servicios necesarios para el debido funcionamiento de la
Oficialia Mayor, asi como suministrar los mismos;

Gestionar ante la direccién correspondiente las modificaciones de la plantilla de personal de la Oficialia
Mayor, asi como coordinar la administracién de su personal,

Actualizar y controlar el inventario de bienes muebles asignados a la Oficialia Mayor, de acuerdo a la
normatividad correspondiente;

Coordinar la elaboracion del programa operativo anual de las areas que conforman a la Oficialia Mayor y
presentar los reportes de avance programatico a la Secretaria de la Contraloria y a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas;

Analizar las necesidades de bienes muebles que tenga la Oficialia Mayor, para hacer las propuestas
correspondientes, en funcién a la disponibilidad presupuestal;
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X.

XL

XIl.

X1,

XIV.

Coordinar y supervisar la actualizacién e implementacién de los manuales de organizacién y de
procedimientos de la Oficialia Mayor;

Administrar el conmutador central y establecer lineamientos de adquisicién y operacion, de los
conmutadores de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;

Implementar y dar mantenimiento a los sistemas de cdmputo e informacién, asi como establecer
politicas en materia de informatica, computo y telecomunicaciones para la operacion de la Oficialia Mayor,
en apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Vigilar que se brinde el soporte técnico a todos los usuarios internos que utilicen las aplicaciones de
cémputo implementadas, y

Las demas que le sefale este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

~ CAPITULOV
Del Organo Interno de Control

Articulo 16. El Organo Interno de Control dependera operativamente del Oficial Mayor y actuara

conforme a las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de la Contraloria y al cual corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Control y Auditoria de acuerdo a la normatividad de la
Secretaria de la Contraloria, asi como informar bimestralmente al Oficial Mayor y al titular de la Secretaria
de la Contraloria de las actividades desarrolladas;

Programar y realizar auditorias administrativas a las distintas areas que integran la Oficialia Mayor, de
acuerdo a las normas y lineamientos determinados por la Secretaria de la Contraloria;

Dar seguimiento o vigilar se dé seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias
realizadas por la Secretaria de la Contraloria, Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado y el propio
Organo Interno de Control y demas auditorias que conforme a derecho correspondan;

Desahogar el procedimiento administrativo de investigacién a que se refiere el Titulo Sexto, Capitulo
Segundo de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro,
informando a la Secretaria de la Contraloria de los mismos y de las resoluciones que se dicten, y en su
caso, remitir a ésta las que por razones de competencia le correspondan, para su conocimiento y
desahogo;

Implementar procedimientos de prevencion y control, conforme a los lineamientos emitidos por la
Secretaria de la Contraloria, que regulen el funcionamiento de la Oficialia Mayor;

Observar que se cumplan las disposiciones de austeridad, racionalidad, disciplina presupuestal,
simplificacion y desregulacion vigilando que el manejo y aplicaciéon de los recursos publicos se apeguen a
la normatividad en cada caso y respondan a los lineamientos, prioridades y objetivos establecidos por el
Titular del Poder Ejecutivo.

Vigilar el cumplimiento y grado de avance y economia de los programas, metas y objetivos establecidos
en las unidades administrativas de la Oficialia Mayor;

Vigilar que en el desempefio de las actividades se observen las disposiciones de caracter legal y
administrativo, cuyo objeto sea el control y salvaguarda de los recursos asignados a la Oficialia Mayor;

Proponer la aplicacién de controles internos que coadyuven a la obtencién de los resultados programados
y en la proteccién y optimizacion de los recursos asignados a las unidades administrativas de la Oficialia
Mayor;
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X. Intervenir en los actos de entrega-recepcion administrativa de los servidores publicos de la Oficialia
Mayor; y

XI.  Las demas que le sefialen este reglamento, otras disposiciones aplicables y el Oficial Mayor.

Capitulo VI
De la Desconcentracion Administrativa

Articulo 17. Para la mas eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de su competencia, la
Oficialia Mayor podra contar con érganos administrativos desconcentrados que le estaran jerarquicamente
subordinados y a quienes se les otorgaran las facultades que se determine en cada caso, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 16 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Querétaro.

Las atribuciones de los drganos administrativos desconcentrados y las facultades de sus titulares seran
establecidas en el acuerdo que al efecto se expida y que debera publicarse en el periddico oficial del Gobierno
del Estado "La Sombra de Arteaga".

Capitulo VII
De la Suplencia de los Servidores Publicos de la Oficialia Mayor

Articulo 18. El Oficial Mayor durante sus ausencias temporales de hasta quince dias habiles, sera suplido
por el servidor publico que él designe, si exceden de quince dias, por quien designe el Titular del Poder
Ejecutivo.

Articulo 19. Los directores y el titular del Organo Interno de Control, durante sus ausencias temporales
de hasta quince dias habiles, seran suplidos por el servidor publico que ellos designen; si exceden de ese lapso
seran suplidos por quien designe el Oficial Mayor.

Transitorios

Articulo primero. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
periddico oficial del Gobierno del Estado "La Sombra de Arteaga".

Articulo segundo. Se abroga el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor publicado en el periddico oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, numero 24 de fecha 24 de mayo de 2002.

Articulo tercero. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al
presente reglamento.

Dado en el Palacio de la Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en la ciudad de
Santiago de Querétaro, Qro., a los veintiocho dias del mes de mayo de dos mil ocho.

Lic. Francisco Garrido Patron

Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro
Rubrica

Lic. José Alfredo Botello Montes

Secretario de Gobierno
Rubrica

Arq. Luis Miguel Sanchez Canterbury
Oficial Mayor

Rubrica





