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BASE NORMATIVA

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
JULIO 2021
ARTICULO 33. A |la Secretaria de Finanzas y Planeacion corresponde el despacho de los
siguientes asuntos: ...
LIl. Establecer los criterios y lineamientos para regular la elaboracion de las estructuras
organicas y organigramas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, y emitir la autorizacion correspondiente previo analisis de la Comision Tecnica
para la revision, evaluacion y dictaminacion de estructuras organicas y organigramas,

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

MARZO 2022
ARTICULO 53 FRACCIONES X, XVIII Y 55. FRACCIONES VI, VI,

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION,
AUTORIZACION, DICTAMINACION Y REGISTRO DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS Y
ORGANIGRAMAS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

MARZQO 2022



RESPONSABLES DE ACTUALIZAR LA
ESTRUCTURA ORGANICA'Y

ORGANIGRAMAS

e Titulares de las Instituciones Publicas

* Quien Designe el titular de la institucion o tenga la facultad
en el Reglamento interior



{ QUIENES CONFORMAN LA
COMISION TECNICA?

Los titulares de las siguientes areas de la SEFIPLAN:

* |La Persona titular de la Oficialia Mayor;

* La Persona titular de la Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control Presupuestal,;
* |La persona titular de la Direccion General de Capital Humano

* La Persona titular de la Direccion de Administracion de Recursos Humanos;

* |La Persona titular de la Direccion de Control Presupuestal de Servicios Personales.

Los integrantes de la Comision Técnica tendran cargos honorificos, por lo que no
recibiran emolumento alguno por el desempeno de los mismos.



PLATAFORMA PARA REMITIR LAS

PROPUESTAS DE ESTRUCTURAS

https://sideol.groo.gob.mx/sideol/users/login




PRESENTACION DE PROPUESTA

Toda propuesta de Estructura Organica y Organigramas, tengan © no impacto
presupuestal deberan presentarse a traves de la plataforma electronica designada para

tal efecto conteniendo lo siguiente:

1.Organigrama Estructural propuesto;
2.Plantilla de Personal (vigente y Propuesta);
3.0rganigrama funcional propuesto hasta jefatura de oficina;

4. Estructura Organica propuesta;
5.Tabulador de sueldo y el analitico de plazas autorizadas para el caso de las Entidades;

6.Ley, Acuerdo, Decreto, Lineamientos y/o sustento legal (convenios, anexos de
ejecucion, manual de remuneraciones, tabulador de sueldos, condiciones generales

de trabajo y demas aplicables) que amparen sus prestaciones y conceptos de pago
correspondientes)

Instituciones Publicas de nueva creacion se debera anexar copia del documento
normativo por el gue fueron creadas.

Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades la documentacion debera llevar el
visto bueno de la Dependencia coordinadora de sector.



PRESENTACION DE PROPUESTA

La siguiente documentacion aun cuando no forma parte del expediente de las
Instituciones Publicas, es requisito indispensable para que la SEFIPLAN pueda emitir
Dictamen Presupuestal y Tecnico Administrativo:

1.Para el caso de Unidades Administrativas de nueva creacidn o reestructuraciéon y/o
modificacion, debera anexar la Matriz de Indicadores por Resultados (MIR) alineado
al Plan Estatal de Desarrollo;

2.Formato de impacto presupuestal que conlleva los cambios en |la Estructura
contemplando prorrateo mensual y anual por Unidad Administrativa, capitulo y
partida especifica; y,

3.Comparativo de la proyeccion del Capitulo 1000, contemplando los ajustes
relacionados con los cambios en la Estructura.



ANALISIS DE LA PROPUESTA

Durante el procedimiento de revision, autorizacion, dictaminacion y registro de la
propuesta de estructura organica y organigramas, la Institucion Publica interesada no
podra solicitar la aplicacion en ndmina de cambios de adscripcion o transferencias de
personal, dado que afecta el analisis correspondiente.

Una vez recibido el expediente de |la propuesta, la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos verificara que el mismo se encuentre debidamente integrado.

En el supuesto de no estar debidamente integrado el expediente, la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos requerira a la Institucion Publica para que
solvente dicho requerimiento, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a
partir de la fecha en que dicha situacion sea hecha de conocimiento de la Institucion
Publica.

En el caso que la Institucion Publica no cumpla dentro del plazo senalado
anteriormente, la SEFIPLAN a través de la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, dara por concluido el proceso.




OBSERVACIONES

En el supuesto de estar debidamente integrado el expediente y/o de haber solventado
debidamente el requerimiento de la informacion la Institucion Publica, la Comision
Técnica contara con un plazo de cinco dias habiles para poder llevar a cabo su revision.

En el supuesto de que la informacién tenga observaciones y/o recomendaciones,
derivadas de la revision:

a) se podra convocar al Enlace de la Institucion Publica, a efecto de llevar a cabo una
reunion de trabajo para puntualizar el desahogo de las mismas,

b) La Direccion de Administracion de Recursos Humanos integrara las observaciones y
las enviara por unica ocasion a la Institucion Publica, para que esta las solvente en un
plazo que no exceda los cinco dias habiles.

Para el supuesto de que la Institucion Publica no solvente las observaciones y/o
recomendaciones en su totalidad en el plazo senalado, se dara por concluido el proceso.




SE EMITE DICTAMEN

En el supuesto de que la informacidon no tenga observaciones y/o solvente las
recomendaciones, la Direccion de Administracion de Recursos Humanos procedera a
integrar en conjunto con la Direccion de Control Presupuestal de Servicios Personales,
dentro de un plazo de cinco dias habiles, el Dictamen Presupuestal y Técnico

Administrativo favorable.




EXPEDIENTE TURNADO A SECOES

La SEFIPLAN contara con un termino de cinco dias habiles para remitir a la SECOES, un
expediente fisico y digital debidamente integrado y solventado junto con un original del
Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo.

La SECOES asignara el numero de registro correspondiente al organigrama estructural
gue se trate, e informara por escrito al Titular de Institucion Publica, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la asignacion del registro.



ORGANIGRAMAS A FIRMAS

Las Instituciones Publicas que cuenten con el Dictamen Presupuestal y Teéecnico
Administrativo favorable y numero de registro del Organigrama Estructural emitido por
la SECOES, deberan iniciar dentro del plazo que no exceda de cinco dias habiles
posteriores a la notificacion del registro, el tramite de obtencion de firmas ante la
SEFIPLAN.

En el caso de las Entidades, deberan solicitar previo al tramite de firmas, la autorizacion
de la estructura ante su Organo de Gobierno dentro de un plazo que no exceda los tres

meses posteriores a la comunicacion del registro.

Cada una de las Instancias Revisoras contara con un plazo que no exceda de cinco dias
habiles para llevar a cabo el proceso de firmas correspondiente.



RESGUARDO DE ORGANIGRAMAS

Una vez concluido el proceso de firmas de la Estructura Organica y Organigramas, la
SECOES enviara un ejemplar debidamente firmado a la Institucion Publica y a la
SEFIPLAN para su resguardo.

Las Instituciones Publicas que no cumplan con los requisitos o que no inicien el tramite
en el tiempo establecido, deberan de reiniciar el proceso de revision y evaluacion de
estructuras organicas y organigramas, lo cual se hara de conocimiento mediante oficio
por parte de la Comision Tecnica para la Revision, Autorizacion y Dictaminacion de
Estructuras Organicas y Organigramas.

La modificacion de la Estructura Organica y Organigramas de las Instituciones Publicas
tendra vigencia a partir de la fecha de registro que otorga la SECOES, sustentada por la
autorizacion del Dictamen Presupuestal y Tecnico Administrativo Favorable de la
SEFIPLAN.



PROCESOS DERIVADOS

Como resultado del Registro emitido por la SECOES, los Titulares de las Instituciones
Publicas seran los responsables de:

* |niciar el proceso para la actualizacion del Reglamento Interior

» [levar a cabo la carga programatica que corresponda dentro del término de guince
dias habiles contados a partir de la asignacion de registro.

* Solicitar las transferencias o las adecuaciones presupuestales necesarias para el
funcionamiento de su estructura.

Es responsabilidad de la Direccion de Politica y Programacion Presupuestal de Ia
SEFIPLAN, notificar a las Instituciones Publicas el listado de sus claves programaticas
actualizadas.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor, actualizar las claves de adscripcion, debiendo notificarlo a la Institucion
Publica interesada.



