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GUNTANA ROQ

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCEDIMIENTG PARA LA REVISION, AUTORIZACION, DICTAMINACION Y
REGISTRC DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS Y ORGANIGRAMAS DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

CAPITULD I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Lineamiento es de carécter general y de observancia obligatoria
para fodas las Dependencias, Organos Administratives Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Plblica Estatal cuyo objeto es regular el procedimiento de revisién,
autorizacién, dictaminacién y registra de las estructuras organicas y organigramas.

Articulo 2. Para los efectos del presente Lineamiento, se entendera por:

[.  Anexos de los Convenios: A [os Documentos de acuerdos de colaboracién entre
el Estado y la Federacion para la efecucién de programas, fuentes de financiamiento

y considerandos presupuestales; ,7\\
II.  Catilogo Instifucional de Puestos: A los Docutmentos que contienen las cédulas \‘.
de descripciones y perfil de los puestos autorizados para cada tnstitucion Pablica; \
N
. Claves de adscripcion: Al Conjunic de catdlogos y subcatalogos formados por

caracteres y nUmeros que permiten identificar dentro de las unidades responsables,
las plazas autorizadas acordes a la estructura Organica y organigramas autorizados
3 las [nstituciones Publicas;

V. Claves Programaticas: Al Catalogo que integra de manera detallada y especifica
los programas presupuestarios en funcion de su naturaleza y objetivos y a los cuales
se les asigna presupuesto para el logro de sus metas:

V. Comisién Técnica; A la Comisidn Técnica para la Revision, Autorizacién y
Dictaminacion de Estructuras Organicas y Organigramas integrada por las Unidades
Administrativas de la SEFIPLAN;

VI. Dependencias: A las sefaladas en el articulo 19 de fa Ley Organica de la
Administracién Piblica del Estado de Quintana Roo;

VIl. Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo: Al Instrumento vinculante
emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion a fravés de la Comision Técnic;/
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iX.

X,

XIl.

pAIIN

XV,

mediante el cual se evalla técnica y funcionalmente favorable o desfavorable Ia
propuesta de creacion, modificacién o reestructuracion de fas estructuras orgdnicas
y organigramas acorde al presupuesto y/o ampliacién presupuestal aprobada:

Entidades: A las Entidades Paraestatales, empresas o sociedades civiles o
mercantiles, que con tal caracter se establecen en el articulo 7 y el Titulo Tercero
Capitule Unico de la Ley Orgénica de la Administracion Prblica del Estado de
Quintana Roo y en los articulos 2, 3, 4, 5, 6, 7 v 8 de la Ley de las Entidades de
la Administracidn Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

Estructura Organica: Al esquema de jerarquizacion y divisidn de las funciones que
lo componen conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y
cedificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerdrquicos y sus
relaciones de dependencia;

Instituciones  Piblicas: A las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica Estatal:

Lineamientos: Al presente Lineamiente para Regular el Procedimiento para la
Revisién, Autorizacion, Dictaminacion y Registro de las Estructuras Qrgénicas y
Organigramas de las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados ¥
Entidades de la Administracién PUblica Estatal:

Matriz de Indicadores para Resultados {MIR): A la herramienta de planeacion
estratégica que expresa en forma sencilla, ordenada ¥y homogénea la logica interna
de los programas presupuestarios, a la vez que alinea su contribucion a los ejes de
politica publica y objetivos del Plan Nacional de Desarrollo y sus programas
derivados, y & los objetivos estratégicos de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades y que coadyuva a establecer los
indicadores esfratégicos y de gestidn, que constituirdn la base para el
funcionamiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio;

Movimientos Compensados: Al Mecanismo para propiciar movimientos entre
plazas autorizadas, que tiene como fin evitar inctementos de recursos en el capituto
de servicios personales del Clasificador por objeto del gasto;

Organigrama Estructural: A la representacion grafica de las Unidades
Administrativas que integran una institucion, asi como sus relaciones de jerarquia o
dependengcia y la interrelacién que existe entre [as mismas;

SECRETARIA DE FINANZAS SECRETARIA DE LA
Y PLANEACION CONTRALORIA DEL ESTARO
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XV. Organos Administrativos Desconcentrados: A los que son creades conforme a

XVII.

XV

XIX.

XX.

XXII.

XX,

lo que establece el articulo 6 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica del
Estado de Quintana Roo;

Organigrama Funcional: Al esquema que indica la denominacion de cada unidad
administrativa hasta jefaturas de oficina u homglogas, sus interrelaciones y sus
funciones sustantivas, conforme a las facultades y atribuciones de las
Dependencias, ()rganos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion  Plblica Estatal Dependencias, Organos  Administrativos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica Estatal y a las facultades
conferidas a cada una de ellas;

Plantilla de Personal: Al documente que describe dentro de la Dependencia,
Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad, fa relacién de personal adscrito
dentro de cada unidad administrativa, describiendo las caracteristicas propias del
pueste que ocupa dentro de esta, reflejondo el nimero de plazas ocupadas,
vacantes, numero de empleado y eh su casa las que se cubren por honorarios yio
eventuales; asi como adscripciones y claves programéticas {presupuestales) por
tipo de plaza;

Plataforma electrénica: Al Mecanisme a través del cual se integran las propuestas
de estructuras orgénicas y organigramas por parte de las Instituciones Plblicas a
través de un usuario y contrasefia;

Puesto: A la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas especificas por
medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador;

Puestos Homdlogos: Son aguellos niveles jerarquicos cuyo salario, funciones ¥
grado de responsabilidad son equivalentes, aun cuando su nomenclatura pudiers
variar;

Plaza: A la posicidn individual de trabajo gue no puede ser ocupada por més de un
servidor plblico a la vez, con una adseripcion determinada, y respaldada
presupuestalmente;

SECOES: A la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Quintana
Roo;

SEFIPLAN: A la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de
Quintana Roo;
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XXiV. Transferencla: Son aquelios maovimientos de personal que implican una
reasignacion presupuestal a una nueva unidad administrativa de adscripcién, con el
propésito de cubrir necesidades adicionales de servicios, sin afectar la estructura
organizacional de la Dependencia o unidad administrativa correspondiente; y

XXV. Unidad Administrativa: A las que son creadas con una estructura base,
comprendidos en las estructuras organicas, de las Dependencias, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica Estatal
desde el despacho del Gobemadoer hasta las jefaturas de oficina u homologas.

Articulo 3. Las Unicas causas por las que las Instituciones Publicas podran tramitar su
dictaminacién ante la SEFIPLAN a través de la unidad administrativa denominada Oficialia
Mayor, para la creacidon o reestructuracion, asi como la creacidn, modificacion o
reestructuracion de plazas, puestos y Unidades Administrativas son las siguientes:

l.  Por ley, reglamento o acuerdo del ejecutive, sean creadas, modificadas ¢
canceladas Unidades Administrativas; \
IIl.  Se confieran nuevas facultades o atribuciones, o hien se modifican o derogan las \,5

existentes; y, N

ll.  Se realice una reestructura organizacional, come resultado de un ordenamiento BN
funcional y de mejoramiento en la calidad de los procesos y prestacion de los \\
$Servicios.

Articulo 4, Las Instituciones Publicas deberan sujetarse y cumplir con las disposiciones
establecidas en materia de Racionalidad, Disciplina en el Gasto Publico y Modernizacién
de la Administracién Publica del Estado, y demas disposiciones normativas que sobre
gasto-iinanciamiento emitan las autoridades competentes, con el propésito de hacer uso
racional y eficiente del presupuesto asignado, a fin de fortalecer las finanzas plblicas, sin
causar detrimento, menoscabo o deficiencia en los programas y servicios que prestan.

Las modificaciones de estructuras, plazas, puestos y Unidades Administrativas que tengan
impacto presupuestal quedaran sujetas a la suficiencia que para tal efecto determine la
SEFIPLAN a través de la Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control Presupuestal
previo anélisis de la Oficialia Mayor.

Articulo 5. Las Instituciones Publicas que deseen modificar su estructura, deberan cuidar
que las propuestas no impliquen cargas al presupuesto Estatal, de lo contrario deberan
adjuntar evidencta adicional de programas, convenios de indole Federal o de ofras
instancias que soporten el gaste de la nueva propuesta.
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Articulo 6. Aquellas propuestas de modificacién de Estructura Orgénica que impliquen un
impacto normativo de las Instituciones Plblicas invariablemente deberdn seguir el proceso
correspondiente para su actualizacion, ante las instancias competentes.

Articulo 7. Toda propuesta de estructura deberi obedecer primordialmente a mejorar fa
prestacion de los servicios y hacer mas eficientes los procedimientos que incidan en et
funcienamiente interno de cada unidad administrativa, por lo tanto, una reestructuracion no
debe considerar necesariamente crecimiento de Unidades Administrativas, sino un
diagndstico funcional y una modernizacién organica en sus unidades sustantivas y de
apayo.

Articulo 8. La interpretacion del presente Lineamiento corresponderad para efectos
administrativos a la SEFIPLAN quien resolvera las dudas en el ambito de su competencia,
asi como los casos no previstos.

CAPITULO 1§
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS POR SU NATURALEZA ORGANIZACIONAL

El presente capitulo tiene por objeto establecer los criterios para el disefio, analisis,
aprobacion, dictaminacién y registro de las Estructuras Orgénicas y Ocupacionales de las
Dependencias, Organos Administrativos Descencentrados y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, con base a criterios técnicos y normativos a fin de contar con Instituciones
Publicas orientadas a resultados y eficiencia en el gjercicio de sus funciones.

Articulo 9. Tipos de Unidades Administrativas por su naturaleza organizacional:

I. Unidades Staff: Se encuentra conformado por Titulares de unidades
especializadas, cuya funcion consiste en proporcionar asistencia al despacho del
titular de la institucién; asi mismo, se conforma de personal operativo con funciones
de labores secretariales, asistencia particular, conduccion de vehiculos,
administracion de agenda, comunicacion social y/o relaciones pliblicas, mismas que
se clasifican a continuacion:

a) Auxiliares del Ejecutivo: Titulares de Unidades Administrativas pertenecientes
tnicamente al Despacho del Gobernador de Estado, cuya funcién principal es el
apoyo, seguimiento de proyectos y programas de las Dependencias y
compromisos del Titular del Ejecutivo en beneficio de la poblacién.

b} Tecno estructuras: La tecno estructura esta formada por Titulares de Unidades
Administrativas de andlisis, conformada por personal administrativo de

naturaleza no directiva que sirven a la organizacién operando sobre el trabajo/

SECRETARIA DE FINANZAS SECRETARIA DE LA
Y PLANEACION CONTRALORIA DEL ESTADOC
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de los demas miembros de la misma. Participan indirectamente en el flujo de
operaciones, ya que lo disefian, lo planifican, lo cambian y preparan a las
personas que Io realizan. Los analistas tecnocraticos realizan funcicnes de
normalizacidn, tienen una funcién normalizadora. Los analistas de la tecno
estructura suelen ser profesionales altamente cualificados en cada una de sus
ramas de especializacion.,

I} Unidad
a) Unidad de Archivo

b) Unidad de Transparencia, Accese a Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales

If) Téecnica )
a) Secretaria Técnica

¢) Unidades de Apoye: Se encuentra conformado por Titulares de Unidades \ l\

Administrativas con una funcién especifica de asistencia y apoyo al Titular de la \“k’
Institucién, de las cuales se sub clasifican en: N
N
f) Asistencia

a) Secrefaria Particular
b) Secretaria Privada
c) Relacicnes Plblicas

if) Difusion
a) Comunicacion social

b) Imagen Institucional/ Gubernamental

il Unidades Administrativas Adjetivas: Todas aquellas Unidades que cuentan
con funciones de orden, administracién de recursos, labores juridicas, servicios,
optimizacién de procesos, proveeduria y funcionalidades que contribuyan al
buen funcionamiento de la Institucion Puablica, asi mismo que regulen y normen

procesos aplicables 2 toda la administracion publica; las cuales, se clasifican por
grupo funcional de la siguiente manera:

a} Coordinacion Administrativa. \
8
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I Administrativo

Il. Recursos Humanos
Ifl. Financiero

V. Recursos Materiales
V. Adquisiciones

b) Coordinacion Técnica y de Servicios.

I. Planeacion

Il.  Informatica

lll. Tecnologias de la Informacién y Cotmunicaciones
V. Juridico

V. 8ervicios Generales

fl. Unidades Administrativas Sustantivas: Se considera a todas aquellas
Unidades Administrativas que le dan razén de ser a la Institucién Publica, 5
mismas que cuenta con facultades en cumplimiento a lo establecido en |2 Ley IS

Orgénica de la Administracion Pulblica Estatal, Decreto, Acuerdo o Ley de \,.f'
creacién; mismo que dé cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo.

. Mandos administratives: Servidores plblicos de confianza que ocupan los
puestos registrados en la estructura organica de la Administracién Ptiblica
Estatal y que se dividen en mando supetior, gjecutivo, medio, de supervisién;
abarcan la Secretaria de Estado; Subsecretaria; Direccién General; Direccion;
Subdireccion; Departamento; Oficina o cualquiera de sus hemologos.

CAPITULO I
DE LOS CRITERIOS TECNICOS PARA LA PLANEACION DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Articulo 10. Toda Unidad Administrativa dentro de una estructura organizacional debera
estar conformada por una estructura basica; misma que atendera el siguiente criterio
ocupacional permitido:

t.  Las Instituciones Publicas contardn con el nimero de Subsecretarias que per las
necesidades de operacion requieran siempre y cuande las mismas se encuentren
debidamente justificadas en atribucién, facultad o funcién en congruencia a su
Acuerdo, Decreto o Ley de creacion, asi como presupuestalmente de acuerdo a su
presupuesta asignado.

13
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Il Para ef caso de las Entidades, se tendra que verificar los analiticos de plaza y
disponibilidad de los anexos de los convenios firmados por el Gobierno del Estado
con la Federacién atendiendo a lo establecido en el articulo 5 del Presente
Lineamiento.

. Las Subdirecciones se justificaran en &reas técnico-transversales en las que su
funcién dependa de la coordinacién y resultado de las funciones operativas y
multidisciplinarias de otras areas (Departamentos).

V. En caso de que la Institucién Plblica cuente con algin (os) Organo (s)
Administrativo (s) Desconcentrado (s} estos se deberan representar y ubicar debajo
de una linea discontinua horizontal en la parte infarior del organigrama con un trazo
de linea de autoridad discontinua.

V. En caso de que la Institucion Plblica cuente con alguna (s) Unidad {es)
Administrativa (s) foranea (s), se deberan representar y ubicar debajo de una linea
discontinua horizontal en la parte inferior del organigrama con un trazo de linea de
autoridad continua y debera incluir en su denominacién el nombre det municipio de
adscripeion.

VI.  Las Unidades Responsables Administrativas se integraran por los Departamentos
de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales y de -;\(/
Informatica/ Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

-7/
s
7

Huepdu
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VIl Los cambios de denominacion de las éreas deben obedecer a modificaciones en las
funciones y ser congruentes con las actividades que desempefan, evitando la
similitud de nombres en los diferentes nivelss jerdrquicos.

VIl El Organo Interno de Control no se debe reflejar en las estructuras organicas de las
Dependencias, ya que éste depende de la SECOES. En el caso de las Entidades
se adopiard lo que determinen sus respectivos decretos de creacion y/o sus
analiticos de plazas determinados en los anexos de [0s convenios firmados entre el
Gobierno del Estado y la Federacién.

IX.  En el caso de las Secretarfas con funciones fransversales y con facultades que por
ley justifique un nimero mayor de Unidades Administrativas con respecto a

10
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Subsecretarias y Direcciones Generales, contardn con la salvedad de ser
consideradas en el andlisis de la Estructura Organica.

Articulo 11. Unidades Administrativas no justificadas:

. Todas aquellas Unidades Administrativas que tengan duplicidad de funciones.

. Unidades que presenten denominacionss similares, salvo aquellas que se
justifiquen para cubrir necesidades en regiones distintas, las cuales deberan incluir
en su denominacion el nombre del lugar de adscripcion.

. Todas aquellas que no se encuentren sujetas a un indicador © matriz de indicador
por resultados.

CAPITULO IV
DE LOS CRITERIOS TECNICOS PARA LA PLANEACION DE ESTRUCTURAS
OCUPACIONALES

Articulo 12, Las Instituciones Publicas deberan observar los siguientes criterios técnicos K_\
de Planeacion en matetia de Estructuras Ocupacionales:

[.  El Despacho del Titular de la Institucién podra contar con asesores, personal de .
apoyo y &rganos técnicos contemplados, de conformidad con la suficiencia .
presupuestal autorizada.

Il.  Las Unidades Administrativas deberan contar con una distribucion de personal
equitativa respecto a necesidades y cargas laborales, y en cumplimiento a los
perfiles de puestos necesarios para el gjercicio de su funcion,

Nl. Todos y cada uno de los servidores plblicos debera contar con perfiles de puestos
alineados al nivel y funcién que desarmollen en sus centros de trabajo, los cuales
deberan estar apegados al catalogo instifucional de puestos del Gobierno del
Estado.

IV.  No se justificaran puestos y funciones similares en las Unidades Administrativas,
salvo los puestos operativos que por el ejercicio de su funcién y carga laboral
requiere personal de apayo, previo analisis y viabilidad de la SEFIPLAN.

V.  Las jefaturas de oficina no figuran en el organigrama estructural sin embargo estara X
considerada como unidad adminisirativa dentro de la estructura ocupacional y
Jerdrquica, la cual debera contar con una estructura basica operativa y adscripcion
propia.

11
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V1.  Las denominaciones de los puestos operativos deben ajustarse a las nomenclaturas
del Catalogo Institucional de Puestos.

VIl En el caso de las Entidades que cuenten con perfiles de puestos existentes y
alineados a un tabulador de sueldos y/o catdloge de puestos de orden federal, las
denominaciones de dichos puestos seran respetadas.

VIIl.  La Estructura Ocupacional en fas areas adjetivas no deben ser mayores a las areas
sustantivas, ni deben asigharse funciones sustantivas a las dreas adjetivas para
justificarlas.

IX.  En una estructura orgénica se debe considerar que todas y cada una de las
funciones establecidas en la organizacidn se relacionen con los objetivos y
propésitos de la Dependencia o Entidad, verificar que exista divisién del trabajo
apropiada, establecer centros de autoridad y asignar las responsabilidades de
manera que éstas fluyan desde &! nivel mas alto al mas bajo.

X.  Ladeterminacién de dreas o unidades de trabajo se podra efectuar considerando el
nimero de empleados, naturaleza del trabajo a realizar, caracteristicas geograficas,
provision de determinados bienes o servicios y el horario de trabajo. \{

XI.  En el supuesto gue se justifique por facultad normativa y responsabilidad funcional,
la necesidad de jefes de oficina adicionales a los contemplades en su estructura AN
base; ia SEFIPLAN podré realizar el andlisis ccupacional de su plantilla de personal
para verificar [a viabilidad de dicha salvedad.

Xll.  En el supuesto de que exista un proceso de descentralizacién y desconcentracién
de las Dependencias y Entidades, Unicamente se considerara la creacién de plazas
¥ puestos cuando se encuentren justificados por ley, decreto o acuerdo Estatal o
federal que asi lo indigue.

Xl Los puestos de Estructura Orgénica y organigramas por jerarquia y responsabilidad
funcional se determinaran bajo los siguientes niveles salariales:

12 ‘Titular de Entidad

15 Augxiliares del Ejecutivo

100 Titular de Organo Administrativo Desconcentrado/
Subsecretario {a) de Estado u Oficial Mayor.

200 Director {a) General/ Coordinador General

300 Director (a) u Homdloge

350 Subdirector(a)

: /N
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500 Jefe (2) de Departamento u Homdlogo
600 Jefe (a) de Oficina u Homdlogo

Los puestos de Estructura Organica estaran sujetos a la clasificacién organizacional
descrita en el Catélogo Institucional de Puestos del Gobierno del Estado.

XIV.  Enlos supuestos de que las Entidades que modifiquen su estructura y cuenten con
convenios, deberan anexar a su propuesta la informacién relativa a los Lineamientos
yfo sustento Legal {convenios, anexos de gjecucion, manual de remuneraciones,
tabuladores de sueldos, condiciones generales de trabajo, y demas aplicables) que
ampare sus prestaciones y conceptos de pago correspondiente).

XV. Los Puestos de Estructura Organica estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestal, asi como la denominacién y facultades normativas por ley, decreto o
acuerdo de ¢reacion de la Institucion.

Articulo 13. Los criterios para ef disefio y representacién gréfica de las estructuras
organizacionales deberan considerar lo siguiente:

. Precision: Las areas administrafivas y sus interrelaciones deben definirse con

exactitud. \\ N

Ny

N

Il. Sencillez: Ser lo mas simple posible para representar la estructura en forma clara y \
comprensible. ‘\\

. Uniformidad: Se debe estandarizar el empleo de nomenclaturas, fineas, figuras y
composicién en su disefio, para facilitar su interpretacion,

V. Vigencia: Deben mantenerse actualizados para tener validez técnica.
Las estiucturas organicas deberan representarse de manera grafica a través de
organigramas de fipo verttical, en caso de no ser funcional para su anélisis por el nimero

de areas que integran la estructura, podran representarse en forma mixta.

Crganigrama de tipe varlical

-
‘E::l’ = =

| [ | '

|
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Organigrama da tipo mixto

—

!

El E Ej K

| Para escribir el nombre de la Unidad Administrativa dentro del rectangulo sera letra
Arial Narrow con ndmero de fuente 7 en MAYUSCULAS, acentuado y con estilo de

fuente normal; asi como plasmar el nombre de las Unidades Administrativas hasta
el nivel de Departamento u homdlogo, sin abreviaturas.

Il Eltipo de figura a utilizar sera de forma rectangular con dimensiones de 1.06 cm de
aito por 3.00 cm de largo; el grosor de la linea del rectangulo y de los conectores es
de .75 punto tal como se presenta a continuacion:

CESFADSCOE LA
SECRSTARIA OB .., %
N
\J\-
y
W
X
SUSSECRETARIA X .

il Es importante que las Unidades Administrativas con igual nivel jerdrquico se

diagramen de forma alineada, ejemplo: ‘
RESACMO T2 LA
SECRETARIA
SUBSTGRI AN X
n

ORECCION X

[

V. Una vez que al Organigrama le haya sido emitido el registro por parte de Ia
SECOES, se requiere cambiar a Organigrama Estructural e Imprimir en tamaiio
Doble carta en tres tantos y ires en tamaiio carta, ambos a color para iniciar a
recabar las firmas de los Titulares de las Instancias Revisoras.

” AN
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V. Para identificar el Organigrama Estructural que se presenta, asi como fa fecha de
vigencia sera con letra Arial Namow con nimero de fuente 12, en mayUsculas y con
estilo de fuente negrita; el cuadro resumen situado en el margen superior derecho
con letra Arial Narrow con nimero de fuente 8 y con estilo de fuente normal.

En el margen superior izquierdo el escudo del Estado y en et margen derecho la
ceiba con acrénimo comespondiente a [a Institucidn que corresponda el
Organigrama Estructural, ejemplo:

)

a0y

iR Sed GOWERNG DELESTADD DE QUINTANA 205

i - UNGALE S ADWHIN TRATIVAS QLT
e 1 L COMFORMAN e
I

ESTAC KO OEL S5O TAROCE. T
ORGIHICLAML ESTRUGTURAL PROPUESTD B 11— |

MES ¥ 4R

Representaciones cosrectas e incorectas de presentar el Organigrama Estructural.
A. Modelo 1.

SRy == X
o T s N\

Cerresto

S
EEST LT

15
. N
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B. Modelo 2.
Correcto
o
1] I I 1 [ 1
(. T -
Incorrecto
= |
(O i o o i
\‘J:\\
C. Modelo 3. ‘}«’
\,
hY
N\,
AN
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D. Modelo 4.
Incorrecto
% — - {
Correcto
/_Ellrj_\ﬁr_‘lj—l r'ﬁlE'—x EEI |
ND,
b s
g
E. Modelo 5. hN

Incorrecto

e W s s

Correcto
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Articulo 14.- En la estructura organica los Organos Administrativos Desconcentrados se
colocaran en el Gltimo nivel del organigrama. Para diferenciar esta situacién debe trazarse
entre elios una linea punteada.

o
e

&=
CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS TECNICOS PARA LAS ENTIDADES \
QUE MODIFIQUEN SU ESTRUCTURA CON APOYC DE UN CONVENIO FUERA Q
DEL AMBITC ESTATAL \,
\
\
Articulo.15 Los requisitos para el caso de las entidades que modifiquen su estructura con N

apoyo de un convenio de tipo Federal o de otra Instancia fuera del ambito Estatal seran:

|.  Oficio de Solicitud de la Coordinadora de Sector en el cual declaren gue las
funciones contenidas en el anteproyecto, no se dupliquen infernamente.
Il.  Fundamento y motivacion de la solicitud, incluyendo las justificaciones que en su
caso se ameriten.
Ill.  Cuadro de Movimientos.
IV.  Documento o [nstrumento juridico nermative que sopotte el apoyo presupuestal para
la asignacién de recursos humanos.

CAPITULO V1
DE LOS REGQUISITOS PARA LA PRESENTACION Y REVISION DE LAS
PROPUESTAS

Articulo 16. Toda propuesta de Estructura QOrganica y Organigramas, tengan o ne impacte
presupuestal, considerando las de nueva creacion o de reestructuracion, asi como la
creacion, modificacién o reestructuracion de plazas, puestos y Unidades Administrativas,
deberan presentarse ante el Direccion de Administracién de Recursos Humanos de a2 4
Cficialia Mayor través de la plataforma electronica, asi como remitir a dicha direccion ul;

: \
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ejemplar impreso y digital, de dicha propuesta la cual deberd de contener los siguientes
requisitos:

a} Organigrama Estructural propuesto;

b} Plantilla de Personal (vigente y Propuesta);

¢) Organigrama funcional propuesto hasta jefatura de oficina;

d) Estructura Organica propuesta;

e) Tabulador de sueldo y el analitico de plazas autorizadas para el case de [as
Entidades; y

fy Ley, Acuerdo, Decreto, Lineamientos y/o sustente legal (convenios, anexos de
efecucién, manual de remuneraciones, fabulador de sueldos, condiciones generales
de trabajo y demds aplicables} que amparen sus prestaciones y conceptos de pago
correspondientes), en digital e impreso.

Para el caso de las Instituciones Plblicas de nueva creacion se debera anexar copia del
documento normativo por el que fueron creadas.

A
. !
En el caso de los Organos Administrativos Desconcentrados y las Entidades la X,)
documentacion debera llevar el visto bueno de fa Dependencia coordinadoera de sector. \»\
Articulo 17, La siguiente documentacién aun cuando no forma parte del expediente de las . \\

Instituciones PUblicas, es requisito indispensable para que la SEFIPLAN pueda emitir
Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo:

a) Para el caso de Unidades Administrativas de nueva creacion o reestructuracién yio
modificacion, deberd anexar la Matriz de Indicadores por Resultados (MIR) alineado
al Plan Estatal de Desarrollo;

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

c) Comparativo de la proyeccion del Capitule 1000, contemplando los ajustes
relacionados con los cambios en la Estructura.

Articulo 18, Ademas de lo sefalado en los articulos 15 y 16, las Entidades deberan:
a) Anexar copia del acta del Organo de Gobiemo, en el cual se otorga anuencia para

iniciar las gestiones para la revisién, evaluacion, y dictaminacion de la propuesta de
Estructura Organica y Organigramas.

. . . . = .Y i

Articulo 18. Todo movimiente relacionado con {a treacién o modificacion de puestos ylfo
cambios de adseripeidn yio transferencias de plazas considerados en las propuestas de las-

T
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Instituciones Publicas, debera ajustarse a lo establecido en el Tabulador de Sueldos y
Compensaciones y al Catélogo Institucional de Puestos vigentes,

Articulo 20. En el caso de las Entidades que cuenten con un tabulador y catdlogo de
puestos federal sus movimientos que impliquen renivelacion o creacién de plazas podran
cubrirse mediante movimientos compensados que no incrementen el presupuesto
carrespondiente a los servicios personales, siempre y cuando cuenten ¢on la contraparte
de la autorizacion del recurso presupuestal por parte de la SEFIPLAN.

Articule 21. Son causas de rechazo de solicitudes de aprobacién o registro de estructuras
las siguientes:

a) Sifalta alguno de los documentos requeridos.

b) Sies inconsistente la informacion contenida en los mismos.

¢) Silainformacion no se envia por medios oficiales.

d} Silainformacion no se ha cargado a la plataforma electrénica.

e} Silainformacién no cumple con las disposiciones establecidas por SEFIPLAN.

f) Silas percepciones de los puestos propuestos son mayores a la de sus respectivos

supetiores jerarquicos. N}

CAPITULO vII
DE LA RESPONSABILIDADES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS N

Articulo 22. Los Titulares de las [nstituciones Pablicas seran responsables del estricte
cumplimiento del presente Lineamiento, sin perjuicic de lo establecida en otros
ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 23. Es responsabilidad de los Titulares de las Instituciones Publicas la elaboracién
de las propuestas, asi como la actuaiizacién de las Estructuras Orgénicas y Organigramas
para su revision, autorizacion, dictaminacion y registro.

Articulo 24. Los Titulares de las Instituciones Piblicas designaran mediante oficio dirigido
a los Titulares de fa SEFIPLAN, y la SECOES, a un servidor plblico de nivel directivo u
homélogo como Enlace para coordinar la aplicacion y seguimiento del presente
Lineamiento, sin eximir de su responsabilidad a! Titular de cada Institucion Pablica.

Articulo 25. Unicamente para el caso del Despacho de! Gobernador, ¢l responsable del
estricto cumplimiento del presente Lineamiento y quien fungira como Enlace para firmar y
ceordinar su seguimiento tante de la propuesta de Estructura Organica y Organigramas
sera el Director Administrativoe u homalogo.
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Articulo 26. Durante el procedimiento de revision, autorizacion, dictaminacion y registro de
la propuesta de estructura erganica y organigramas, la Institucion Publica interesada no
podrd solicitar la aplicacién en ndmina de cambios de adscripcidn o transferencias de
personal, dado que afecta el anélisis comespondiente.

Articule 27. Es responsabilidad de la SEFIPLAN remitir a la SECOES un tante impreso y
digitat el expediente debidamente integrado de conformidad con el articulo 16 del presente
lineamiento, asi como el original del Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo
favorable para el registro correspondiente.

Articulo 28. Una vez que se cuente con el registro de la propuesta de estructura orgénica
y organigramas, emitido por la SECOES, es responsabilidad de la Institucion Publica
interesada solicitar a la SEFIPLAN la actualizacidon de los catdlogoes de adscripciones,
puestos y unidades responsables comrespondientes derivados de la  creacidn o
reestructuracién de dichas propuestas, asi como de iniciar el proceso de registro o
actualizacion de las cédulas de perfiles de puestos a través de la plataforma designada para
fal efecto.

Articute 29. Una vez que las Instituciones Plblicas cuenten con los catalogos actualizados
de adscripciones, puestos y unidades responsables, deberan solicitar a la SEFIPLAN a
través de la Direccion de Administracion de Recursos Humanos la aplicacidén de los
movimientos de personal derivados de la creacién o reestructuracion de dichas propuestas,
para su aplicacién en la némina en los sistemas que se designen para tal efecto en un
término de quince dias acorde al calendario de némina.

CAPITULO VIIL
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA
COMISION TECNICA PARA LA REVISION, AUTORIZAGION Y DICTAMINACIGN DE
ESTRUGTURAS ORGANICAS Y ORGANIGRAMAS

Articulo 30, La Comision Técnica estard integrada por 1o menos con [os titulares de las
siguientes areas de la SEFIPLAN:

A} La Persona titular de la Oficialia Mayor;

B) La Persona titular de la Direccidn de Administracion de Recursos Humanos;

C) La Persona titular de [a Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control
Presupuestal; y,

D) La Persona titular de la Direccidn de Control Presupuestal de Servicios Parsonales.

21
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Los integrantes de [a Comisién Técnica tendran cargos honorificos, por 16 que no
recibiran emalumento alguno por el desemperio de los mismos.

CAPITULO IX
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 31. Cotresponde a la Oficialia Mayor las funciones siguientes:

L Coordinar la ejecucion de los procesos de integracién, modificacién, autorizacién, y
resguardo de [as estructuras orgdnicas y organigramas de las Instituciones Publicas;

[Il.  Establecer y dar a conocer la guia y formatos correspondientes para regular Ia
elaboracion de las estructuras organicas y organigramas de las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Piblica
Estatal;

. Convocar a reuniones de trabajo a las Instituciones Pablicas, para ampliar, justificar
¢ sofventar la informacién que se pretenda dictaminar; y,

IV. Las demas que le confieran otras disposiciones legales. gf}
CAPITULO X .
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRAGION DE N

RECURS0S HUMANQS

Articulo 32, Corresponde a la Direcciéon de Administracién de Recursos Humanos las
funciones siguientes:

i.  Proponer al titutar de la Oficialia Mayor, la guia y formatos correspondientes para
regular la elaboracion de las estructuras organicas y organigramas de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Plblica Paraestatal;

ll.  Recibir y remitir, la informacion que corresponda para el analisis presupuestal
comrespondiente a la Direccion de Control Presupuestal de Setvicios Personales de
la SEFIPLAN;

. Prestar apoyo técnico administrativo a las Instifuciones Publicas que asi lo soliciten,
en la elaboracion de las estructuras organicas y organigramas ya sea para la
creacidn, modificacion o reestructuracion;
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X
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Proporcionar la capacitacion a 1os enlaces designados para la integracion de las
propuestas de estructuras organicas y organigramas a través de la plataforma
electronica que para tal fin haya establecido;

Revisar en el ambito de su competencia la informacién que remitan las Instituciones
Plblicas, respecto de sus propuestas de estructuras organicas y organigramas;

Integrar y remitir las observaciones y recomendaciones que se deriven de la revisién
que efectiien los integrantes de la Comisidn Técnica, respecto de las propuestas de
estructuras crganicas y crganigramas que presenten las Instituciones Plblicas;

Solicitar a las Instituciones Publicas la entrega puntual de la informacién que sea
requerida, para la revisibn de las propuestas de estructuras organicas y
organigramas;

Elaborar minutas de trabajo de las reuniones con las Instituciones Publicas, en
donde se plasmen los acuerdos de la Comision Técnica con las mismas, los cuales
tendran caracter obligatorio;

Emitir conjuntamente con la Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control
Presupuestal el Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo derivado del
analisis de la documentacion gue remitan las Instituciones Puablicas, respecto a las
propuestas de estructuras organicas y organigramas, verificando que dichas
propuestas estén acorde al presupuesto yfo ampliacidn aprobados en témminos de
lo dispuesto con las leyes en [a materia;

Llevar un control y resguardo de los expedientes de las propuestas de estructuras
organicas y organigramas gue sean remitidos por las [nstituciones Plblicas;

Remitir a la SECOES, los Dictamenes Presupuestales y Téchico Administrativos
junto con los expedientes debidamente integrados de las propuestas de estructuras
orgénicas y organigramas que sean remitidos por jas Instituciones Pliblicas;

Llevar el registro en el Padron comrespondiente de los Enlaces nombrados por las
Instituciones Plblicas con quienes se coordinara la aplicacién y seguimiento del
presente Acuerdo;

Remitir a la titular de la SEFIPLAN los Organigramas estructurales aprobados para
su firma;
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XV,

XV.

Notificar a ta Direccion de Politica y Programacion Presupuestal, el registro del
organigrama otorgado por SECOES a las Instituciones Ptiblicas, a efecto de que
estas lleven a cabo la carga programatica; y,

Las demas que le confieran ofras disposiciones legales.

CAPITULO XI

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBSECRETARIA DE POLITICA

HACENDARIA Y CONTROL PRESUPUESTAL

Articulo 33, Corresponde a la Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control Presupuestal
las funciones siguientes:

VI,

Revisar en el dmbito de su competencia la informacién remitida por la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor respecto a las
propuestas de estructuras orgénicas y organigramas;

Prestar apoyo técnico presupuestal a las Instituciones Plblicas que asi lo soliciten,
en la elaboracién de las estructuras organicas y organigramas, ya sea para la
creacion, modificacién o reestructuracion;

Solicitar que las Instituciones Publicas realicen las gestiones y procedimientos
establecidos para la ampliacién o modificacion del presupuesto en el capitulo
correspondiente;

Aprobar o rechazar a través de oficio de Impacto presupuestal dirigido a la Direccion
de Administracion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor las solicitudes de
modificacion del presupuesto en el capitulo de gasto correspondiente, para ia
creacién o modificacion de Unidades Administrativas dentro de las Instituciones
Puablicas conforme al articulo 17 del presente ordenamiento;

Revisar y emitir las observaciones y/o recomendaciones en el ambito de su
competencia respecto de la informacién remitida por la Direccién de Administracidn
de Recursos Humanos, a efecto de que esta Ultima las integre y remita a la
Institucion Publica interesada;

las Instituciones Publicas con quienes se coordinar la aplicacion y seguimiento del
presente Acuerdo;

Llevar el registro en el Padron correspondiente de los (las) Enlaces nombrados poj
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VII.  Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocada, para ampliar,
Justificar o solventar la informacién que se pretenda dictaminar; v,

VIIE  Las demds que se le confieran en otras disposiciones legales.

CAPITULO XH
DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION BE CONTROL PRESUPUESTAL DE
SERVICIOS PERSONALES

Articulo 34. Corresponde a la Direccion de Control Presupuestal de Servicios Personales
las funciones siguientes:

l.  Brindar asesoria en materia presupuestal a las instituciones publicas en ia
integracién de sus propuestas correspondientes;

I Recibir la informacidn referente a las propuestas de estructura, para el analisis en
materia presupuestal;

. Revisar la informacién, y emitir ias observaciones y/o recomendaciones a las \
propuestas en materia presupuestal, en apego al presupuestoe autorizado;

£
2
feid

IV.  Participar en las reuniones de trabajo de la Comisién Técnica convocada por la N\
Direccién de Administracién de Recursos Humanos con las instituciones piblicas, \
para ampliar, justificar o solventar la informacion referente 2 la parte presupuestal; ~
Y.

V. Aprobar o rechazar a través de oficio, la propuesta si presenta o no impacto
presupuestal.

CAPITULO XNl
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECOES

Articulo 35. Corresponde a la SECOES:
L Registrar y llevar el control de las Estructuras Orgénicas y Organigramas que
cuenten con el Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo favorable

emitido por la SEFIPLAN; v, \

1. Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales.
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DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, AUTORIZAGION, DICTAMINAGION Y
REGISTRO DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y ORGANIGRAMAS

Articulo 36. Para efectos de lo dispuesto en los presentes Lineamientos, las Instituciones
Publicas deberan seguir el siguiente procedimiento:

I Presentar ante la Comisién Técnica para la Revisién, Autorizacién y Dictaminasién
de Estructuras Orgénicas y Organigramas; la propuesta de Estructura Organica y
Organigramas, de conformidad con lo establecido en los articulos 15, 16, 17 y 18
del presente Lineamiento.

Il.  Una vez recibido el expediente de la propuesta de Estructura Organica y
Organigramas de la Institucion Publica, la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos verificard que el mismo se encuentre debidamente integrado, de
conformidad con lo sefialado en los articulos 15, 16, 17 y 18 del presente
Lineamiento.

. En el supuesto de no estar debidamente integrado el expediente, la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos requerir a la Institucién Publica para que \ N
solvente dicho requerimiento, en un plazo no mayor a ¢inco dias habiles, contados \/
a parir de la fecha en que dicha situacién sea hecha de conocimiento de la
Institucién Publica. A

IV, En el caso que la Institucién Pdblica no cumpla dentro del plazo seftalade
anterormente, la SEFIPLAN a través de la Direccidn de Administracién de Recursos
Humanos, daré por concluida el proceso por no eumplir la propuesta de Estructura
Organica y Organigramas con los requisitos sefalados en los articulos 15, 16, 17 y
18 del presente Lineamiento.

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

VI.  En el supueste de que la informacidn tenga observaciones y/o recomendaciones,
derivadas de la revisidn realizada por la Comisién Técnica a la propuesta de
estructura organica y organigramas, tanto la Direccidn de Control Presupuestal de
Servicios Personales como la Direccién de Administracién de Recursos Humanos
podran convocar al Enlace de la Institucién Plblica, a efecte de llevar a cabo una
reunian de trabajo para puntualizar el desahogo de las mismas, o en su caso, la
Comisién Técnica por conducto de ta Direccidn de Administracion de Recursos

26

30



Marzo 29 de 2022

Periddico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

QUIN"ANA ROO
ARRreEA AL friann

Humanos, las integrard y las enviara por Unica ocasion a la Institucién Publica, para
que esta las solvente en un plazo que no exceda los cinco dias habiles a partir de
la fecha de recepcion del mismo.

VII.  Para el supuesto de que la Institucién Publica no solvente las observaciones yio
recomendaciones en su totalidad en el plazo sefialado, se dara por concluido &l
proceso; por lo que la Institucién Poblica que presenté la propuesta debera de
reiniciar el proceso correspondiente.

VIll.  En el supuesto de que la informacion no tenga observaciones y/o solvente las
recomendaciones, la Direccién de Administracién de Recursos Humanos procedera
a integrar en conjunto con la Direccién de Control Presupuestal de Servicios
Personales, dentro de un plazo de cinco dias habiles, el Dictamen Presupuestal y
Técnico Administrativo favorable, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal para
turnarlo a firma de fa persona titular de la Secretaria.

IX.  Después de la expedicion del Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo, la
SEFIPLAN contara con un t&rmino de cinco dias habiles para remitir a Ja SECOES,
el expediente fisico y digital debidamente integrade y selventado junto con el original
det Dictamen Presupuestal y Técnico Administrativo.

X.  Una vez remitido el expediente fisico y digital debidamente integrado y solventado
junto con el Dictamen Presupuestal y Téenico Administrativo: la SECOES asignara
el nimero de registro correspondiente al organigrama estructurat que se trate, e
informara por escrito al Titular de Institucién Plblica o sujeto obligado, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la asignacién del registro.

Articulo 37. Una vez que la Institucion Publica cuente con el Registro correspondiente, la
Pireccion de Administracién de Recursos Humanos notificara a la Direccién de Politica ¥
Programacién Presupuestal a efecto de que la Institucion Publica ileve a cabo la carga
programatica que corresponda dentro del términe de quince dias hdbiles contados a parir
de la asignacién de registro.

Una vez concluido el proceso de la carga programatica o actualizacion ante la Direccion de
Politica y Programacién Presupuestal de la SEFIPLAN, ésta notificar a las Instituciones
Publicas el listado de sus claves programaticas actualizadas, siendo responsabilidad de
cada Institucidn Pubiica, solicitar las transferencias o las adescuaciones presupllestales
necesarias para el funcionamiento de su estructura.

Articule 38. La SEFIPLAN contara con un plazo de cinco dias habiles a partir del Registro
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de Recurses Humanos de la Oficialia Mayor, las claves de adscripcion, debiendo notificarlo
a la Institucién Pablica interesada.

Articulo 39. Los Qrganigramas registrados, deberén publicarse en el portal de la Institucién
Publica por conducto de su Unidad Administrativa de Transparencia, Acceso z la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales u homéloga.

CAPITULD XV
DEL TRAMITE DE FIRMAS DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS Y
ORGANIGRAMAS

Articulo 40. Las Instituciones Publicas que cuenten con el Dictamen Presupuestal Vi
Técnico Administrativo favorable y &l ndmero de registro del Organigrama Estructural,
deberan iniciar dentro del plazo que no exceda de cinco dias habiles posteriores a la
notificacién del registro, el tramite de obtencion de firmas ante la SEFIPLAN.

En el caso de las Entidades, deberan solicitar previo al tramite de fimas, la autorizacién de
la estructura ante su Organo de Gobiemno dentro de un plazo que no exceda los tres meses

posteriores a la comunicacién del registro. \\Y\
N
Articulo 41. las Instituciones Publicas deberdn presentar ante la Direccién de \

Administracion de Recursos Humanos, de manera impresa lo siguiente:

. Organigrama Estructural con la leyenda al pie de pagina del nimero de registro
asignado por la SECOES, presentar en tres tantos originales tamafo doble carta ¥
tres en tamane carta, ambos a color;

IIl.  Tratandose de Entidades, debera anexarse copia del acta del Organo de Gobierno,
en el cual se apruebe el proyecto de estructuras organicas y organigramas
previamente validadas por la SEFIPLAN; v,

. Lademas informacién que en su caso sea requetida,

Los Organigramas estructurales deberan remitirse debidamente firmados por el Titular de
la Institucién Publica que esté realizando el tramite.,

Para el caso de las Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados, deberan de

presentarse los Organigramas Estructurales debidamente firmados por el Titular de la
coordinadora de sector.
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Articulo 42, Una vez concluido el proceso de firmas per la SEFIPLAN debera remitirlos a
la SECOES.

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

Articule 43. Una vez concluido el proceso de firmas de la Estructura Organica y
Organigramas, la SECOES enviara un ejemplar debidamente firmado a la Institucién
Plblica y a la SEFIPLAN para su resguardo.

Articulo 44. Las Instituciones PUblicas que no cumplan con los requisites @ que no inicien
el tramite en el tiempo establecido en el presente Acuerdo, deberan de reiniciar el proceso
de revision y evaluacion de estructuras orgénicas y organigramas, lo cual se hard de
conocimients mediante oficio por parte de la Comisién Técnica para la Revision,
Auterizacion y Dictaminacién de Estructuras Orgénicas y Organigramas conforme a Io
establecido en el articulo 36 del presente ordenamiento.

Articulo 45. La modificacién 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 Técnico Administrative Favorable de ta \ J\-\
SEFIPLAN. 1

AN
Articulo 47. Los servidores publicos de la Administracién Pablica Estatal deberan cumplir \\

con lo establecido en el presente Lineamiento.

Articulo 48. Los Titulares de las Instituciones Plblicas seran los responsables de iniciar et
proceso para la actualizacién del Reglamento Interior como resuitado del Registro emitido
por la SECOES, dicho proyecto deberd de estar acorde con la estructura organica y
organigramas debidamente dictaminados, registrados y firmados.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. Se derogan las disposiciones y normas administrativas que se opongan al
presente Acuerdo.

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el
Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo.

TERCERO. Las madificaciones que se requieran en materia de politica presupuestal o /
sistema programatico derivadas de los ajustes en las estructuras organicas efectuados
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durante el ejercicio 2022, entraran en vigor conforme a los plazos establecidos en el
Presupuesto de Egresos correspondientes.

CUARTO, Con el proposito de agilizar la recepcion de las propuestas de estructuras
organicas y organigramas la SEFIPLAN ha implementado una plataforma electrénica
disponible las 24 horas del dia, en la cual las [nstituciones PGblicas podran subir sus
expedientes debidamente integrados acorde a lo establecido en el presupuesto de egresos
publicado en el periédico oficial en el gjercicio fiscal vigente.

QUINTO. La SEFIPLAN en un término de quince dias habiles contados a partic de la
publicacién del presente acuerdo emitira las guias y formatos correspondientes, a fin de
que las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Plblica Estatal, cuenten con los instrumentos necesarios para la
presentacion de los proyectos comespondientes.

SEXTO. Todo lo no previsto por el presente lineamiento, sera resuelto por la SEFIPLAN ¥
la SECOES, en el ambito de sus respectivas competencias.

SEPTIMO. La SEFIPLAN podra revisar los presentes lineamientos ¥ en su caso, propaner
su actualizacién,

OCTAVO. Los pracedimientos que se hubiesen presentado antes de la entrada en vigor del
presente acuerdo, se sustanciarén conforme al procedinmiento vigente al momento de su
presentacién.

Dade en la Ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, a los tres dias del
mes de marzo del afo dos mil veintidds.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion, Dra. Yohanet Teodula Torres Mufioz. - Rubrica.
El Secretario de la Contraloria, Lic. Rafael Antonio Del Pozo Dergal.- Riibrica.

Dra. Yohanet T‘eodula Torres Mufioz el Antopio IFel Pozo Der
Secretaria de Fm\anzas y Planeacwn Secre ario de laiCon
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