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Autorizaciéon

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas, y al articulo 14, fraccién VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Obras
Publicas, se expide el presente Manual de Organizacidn, para observancia y aplicacion de los
servidores publicos que conforman su estructura organizacional autorizada.

El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza

Lic. Angel Carlos Torres Culebro, Secretario.- Rubrica.
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Introduccién

La Secretaria de Obras Publicas es una dependencia del Poder Ejecutivo que tiene como objetivo
conducir, normar, proyectar y ejecutar la obra publica en materia turistica, de salud, edificios publicos,
monumentos histéricos, de prevencion, reduccion y mitigacion de riesgos de desastres naturales; asi
como promover e impulsar el crecimiento y desarrollo urbano ordenado en el territorio estatal.

El Manual de Organizacion, tiene como propésito orientar al personal de la Secretaria de Obras
Publicas en la ejecucion de las funciones asignadas a cada Organo Administrativo; asimismo, sirve
como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y
como medio de orientacidon a los distintos funcionarios del Gobierno del Estado y al publico en
general, que deseen conocer la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de cada
Organo Administrativo que integran a la Secretaria.

Este documento contiene informaciéon de las funciones, asi como autorizacién, introduccion,
antecedentes, marco normativo aplicable, mision, visidn, organigramas, glosario de términos y grupo
de trabajo; por lo que este instrumento se encuentra en permanente actualizacidon ya que incorpora
las adecuaciones que se realicen a los Organos Administrativos en su funcionalidad operativa,
derivado de la dinamica organizacional propia de la Secretaria.
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al de Organizacién
tecedentes

Mediante Decreto No. 327, publicado en el Periddico Oficial No. 062, Tomo lll, de fecha 21 de
noviembre de 2007, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, se cred la Secretaria de Infraestructura
y Vivienda; y se dié cumplimiento con Dictamen No. SA/SUBDAT/DDA/383/2007, de fecha 29 de
diciembre de 2007, emitido por la Secretaria de Administracion, en el que se autoriza la estructura
organica y plantilla de plazas.

Por medio del Decreto No. 139, publicado en el Periddico Oficial No. 079, Segunda Seccién, Tomo lll,
de fecha 06 de febrero del 2008, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones
de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, la Secretaria de
Infraestructura y Vivienda cambia de denominacion para quedar como Secretaria de Infraestructura;
por lo que se di6 cumplimiento con Dictamen No. SA/SUBDAT/DDA/054/2008 de fecha 29 de febrero
de 2008, emitido por la Secretaria de Administracion.

A través del Decreto No. 214, publicado en el Periédico Oficial No. 109, Tomo Ill, de fecha 07 de
agosto del 2008, por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, se transfiere la Comision del Convenio de Confianza
Municipal de la Secretaria de Hacienda a la Secretaria de Infraestructura y la Direccién de
Construccién de Obras del CODECOM, cambi6é de denominacion para quedar como Direccion de
Obras Concertadas y Emergentes; por lo que se dié6 cumplimiento con Dictamen No.
SA/SUBDAT/DDA/245/2008, de fecha 17 de agosto del 2008, emitido por la Secretaria de
Administracion.

Con Articulo Segundo Transitorio del Decreto No. 214, publicado en el Periédico Oficial No. 109,
Tomo lll, de fecha 07 de agosto del 2008, por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, se transfiere la Subsecretaria de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Secretaria de Medio Ambiente y Vivienda a la
Secretaria de Infraestructura, por lo que se did cumplimiento con Dictamen No.
SA/SUBDAT/DDA/339/2008, de fecha 29 de diciembre de 2008, emitido por la Secretaria de
Administracion.

Mediante Decreto No. 178, publicado en el Periédico Oficial No. 026, Tomo Ill, de fecha 04 de abril del
2013, por el que se reforman la fraccion V del articulo 27 y el articulo 32 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, en el que la Secretaria de Infraestructura cambia de
denominacién para quedar como Secretaria de Obra Publica.

Por medio del Decreto No. 223, publicado en el Periddico Oficial No. 045, Segunda Seccion, Tomo I,
de fecha 31 de julio del 2013, se reforman y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, la Secretaria de Obra Publica cambia de
denominacién para quedar como Secretaria de Infraestructura.
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A través del Decreto No. 505, publicado en Periddico Oficial No. 112, Segunda Seccién, Tomo lll, de
fecha 11 de junio del 2014, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, la Secretaria de Infraestructura
cambia de denominacion para quedar como Secretaria de Infraestructura y Comunicaciones, por lo
que se di6é cumplimiento con oficio No. SH/SUBA/0129/2014, de fecha 01 de julio de 2014, emitido por
la Secretaria de Hacienda.

A través del Decreto No. 055 publicado en el Periédico Oficial No. 217, Segunda Seccion, Tomo I,
de fecha 31 de diciembre de 2015, por el que se reforman y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, la Secretaria de Infraestructura y
Comunicaciones cambia de denominacion para quedar como Secretaria de Obra Publica y
Comunicaciones; por lo que se di6 cumplimiento con oficio No. SUBA/DGRH/759/2016, de fecha 11
de marzo de 2016, emitido por la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Hacienda.

Con Dictamen No. OM/DGRH/DEO/107/2016, Tomo |, de fecha 07 de junio de 2016, emitido por la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, se autoriza reestructuracion organica y plantilla de plazas de
la Secretaria de Obra Publica y Comunicaciones.

Por medio del Decreto No. 020 publicado en el Periddico Oficial No. 414, Tomo lll, de fecha 08 de
diciembre de 2018, se emite la nueva Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas, en la que establece que la Secretaria de Obra Publica y Comunicaciones cambia de
denominacién para quedar como Secretaria de Obras Publicas; por lo que se di6 cumplimiento con
Dictamen No. SH/CGRH/DEO/245/2018, de fecha 21 de diciembre de 2018, emitido por la Secretaria
de Hacienda.

Con Dictamen No. SH/CGRH/DEO/060/2019, de fecha 15 de febrero de 2019, emitido por la
Secretaria de Hacienda, se autoriza la adecuacion de estructura organica y plantilla de plazas de la
Secretaria de Obras Publicas.

Mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/120/2020, de fecha 17 de marzo de 2020, emitido por la
Secretaria de Hacienda, se autoriza la adecuacion de estructura organica y plantilla de plazas de la
Secretaria de Obras Publicas.
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Marco Normativo Aplicable

¢ Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas.

¢ Manual de Induccién de la Secretaria de Obras Publicas.
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Misiéon

Construir y mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura publica necesaria, para contribuir al
bienestar de la poblacién chiapaneca.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Agosto 2009 Agosto 2023 Agosto 2024 6




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

Vision

Somos una institucién libre de corrupcion, honesta, Gtil y eficiente en su gestién rectora del sector,
trabajando en equipo, con claridad de rumbo, ritmo y estrategia para impulsar la infraestructura
productiva y social del Estado.
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Organigramas
y Funciones
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Organigrama General
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Administrativo: Oficina del C. Secretario

Propésito: Dirigir el funcionamiento de la Secretaria de manera objetiva, para garantizar la eficacia
en los procesos de desarrollo y ejecucion de la obra publica en el Estado, y se realicen de forma
planeada y programada; asi como promover el crecimiento y desarrollo urbano de manera ordena en
la Entidad.

Funciones:

¢ Suscribir contratos, convenios y demas actos de caracter juridico o administrativo relacionados
con los asuntos competencia de la Secretaria.

o Proponer al Ejecutivo del Estado para su expedicion el proyecto de Reglamento Interior de la
Secretaria y las reformas que al efecto requiera; asi como autorizar los Manuales Administrativos
para su difusion y aplicacién correspondiente.

¢ Presentar al Ejecutivo del Estado el proyecto de la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, asi
como otras iniciativas de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones juridicas
en materia de obra publica y desarrollo urbano competencia de la Secretaria, para su expediciéon
correspondiente.

¢ Autorizar el inicio del procedimiento de rescisién administrativa y de terminacion anticipada de
contrato de obra publica o por vicios ocultos, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales contraidas por la Secretaria; asi como el trdmite de afectacién y/o cancelacion de
polizas de fianzas en materia de obra publica ente la Secretaria de Hacienda.

¢ Gestionar los Proyectos de Adquisicion y/o Arrendamiento de Bienes o Servicio Informaticos,
Equipos de Comunicacion y Telecomunicaciones que requiera la Secretaria, para su autorizacion
ente la instancia correspondiente.

¢ Validar la informacion de las acciones realizadas por la Secretaria, para el informe de Gobierno y
ser enviada a la Secretaria de Hacienda.

¢ Validar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo
Anual y la Cuenta Publica, de la Secretaria y ser enviada a la Secretaria de Hacienda.

¢ Acudir al Congreso del Estado cuando sea requerido, y comparecer para informar la situacion
que guardan los asuntos competencia de la Secretaria.

¢ Validar el Programa Anual de Obra Publica del sector y presentarlo para su autorizacion al
Ejecutivo del Estado.
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Autorizar la gestion de los recursos presupuestales de los proyectos de inversion para su
ejecucion por parte de la Secretaria.

Validar el Plan Estatal de Desarrollo del sector obras publicas, asi como los programas
sectoriales, especiales, regionales e institucionales y ser enviado a la Secretaria de Hacienda.

Autorizar el envio de la informacién del sector de obras publicas para la evaluacion de las
politicas y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo y programa sectorial, por parte de la
Secretaria de Hacienda.

Informar los avances de la obra publica realizados por la Secretaria, con recursos federales,
convenios y subsidios a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como las de
infraestructura social a través de la matriz de inversion de la Secretaria de Bienestar Federal.

Autorizar los Dictdmenes de Factibilidad de Uso y Destino de Suelo para las obras de
urbanizacién, de afectacion para expropiacion y de desincorporacion de bienes inmuebles
patrimonio del Estado, por causa de utilidad publica.

Autorizar los Dictamenes de Aprobacion de Congruencia a los Estudios y Programas de
Desarrollo Urbano que soliciten los H. Ayuntamientos.

Autorizar los Proyectos Ejecutivos de Obra Publica, para su posterior licitacién, concurso o
adjudicacioén, contratacion y ejecucion.

Solicitar la validacion de los Expedientes Técnicos de la Red de Distribucién de Energia Eléctrica
a los nucleos de poblacién, principalmente en las areas rurales e indigenas de los diferentes
municipios del Estado, para su posterior proceso de licitacidon y contratacion.

Presentar al Ejecutivo el Programa Estatal de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano; asi
como el Sistema Estatal de Planeacion de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, para su
autorizacion.

Ordenar la supervision de la ejecucion de la obra publica contratada por la Secretaria, desde su
inicio hasta la entrega recepcién de la misma.

Autorizar los convenios de ampliacién de tiempo, monto y metas de los contratos de obra publica
celebrados por la Secretaria.

Autorizar los movimientos nominales del personal de confianza y base de la Secretaria.
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¢ Gestionar la autorizacién de los Proyectos de Reestructuracion Organica y Plantilla de Plazas de
la Secretaria, ante la Secretaria de Hacienda.
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OrganigramaEspecifico

Oficina del C.
Secretario
Unidad de Asuntos
Juridicos
Areg gr?aﬁessu;tos Area de Asuntos Area de Contratos y Area de Asuntos
Mercantiles Administrativos Tramites Notariales Laborales
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Organo Administrativo: Unidad de Asuntos Juridicos.

Propé6sito: Asesorar legalmente a la Secretaria en los asuntos de su competencia y actuar como
drgano de consulta, fijando los criterios de interpretacion de las normas juridicas.

Funciones:

¢ Coordinar la asesoria y emitir opinién técnica juridica en materia penal, civil, laboral,
administrativa, mercantil, agrario y de contratos a los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Coordinar la atencion de los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral,
administrativa, mercantil y agrario, en los que la Secretaria esté involucrada o tenga interés
juridico.

¢ Supervisar la actualizacion y difusién del marco juridico normativo de la Secretaria, para su
aplicacion correspondiente por los Organos Administrativos de la misma.

¢ Supervisar que las certificaciones de la documentacion oficial que obren en los archivos de la
Secretaria, se realicen de acuerdo a la normatividad establecida.

¢ Coordinar la elaboracién y revisién de los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones juridicas en materia de obras publicas y desarrollo urbano que
competen a la Secretaria.

¢ Coordinar la elaboracidon o actualizaciéon del Reglamento Interior de la Secretaria, para su
difusion y aplicacién correspondiente.

+ Validar los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que requieran los Organos
Administrativos de la Secretaria, para el cumplimiento de sus objetivos.

o Coordinar el seguimiento a los procedimientos administrativos por responsabilidades de
servidores 0 ex servidores publicos de la Secretaria, iniciados por la Secretaria de la Honestidad
y Funcién Publica.

¢ Supervisar el tramite y atencion de las solicitudes de acceso a la informacion que se generen a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Supervisar se recaben y difundan las obligaciones de transparencia, asi como solicitar a los
Organos Administrativos de la Secretaria, la actualizacion periodica, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar la atencion y el seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Comision Estatal o
Nacional de los Derechos Humanos, que deriven de quejas por violaciones a los derechos
humanos.

Supervisar la aplicacion de los procedimientos de rescisién administrativa y de terminacion
anticipada de contrato de obra publica, asi como por vicios ocultos para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales contraidos por la Secretaria, hasta la conclusion
de los mismos.

Supervisar la realizacion de los tramites ante Notarios Publicos, para la atencién de los asuntos
competencia de la Secretaria.

Validar el tramite para la afectacién y/o cancelacion de pdlizas de fianzas en materia de obra
publica, ante la Secretaria de Hacienda.

Validar la documentacién requerida por la Comision Federal de Electricidad relacionada con la
contratacion, ejecucion, entrega, recepcion y administracion de las instalaciones eléctricas de las
obras publicas adjudicadas por la Secretaria.

Validar los acuerdos de procedencia o improcedencia de las actas circunstanciadas de hechos
y/o administrativas en materia laboral realizadas por los Organos Administrativos, para
salvaguardar los intereses de la Secretaria.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Agosto 2009 Agosto 2023 Agosto 2024 15




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Area de Asuntos Penales y Mercantiles.

Propésito: Asesorar y dar seguimiento a los asuntos en materia penal, civil y mercantil, cuando la
Secretaria sea parte o esté involucrada, para salvaguardar los intereses de la misma.

Funciones:

« Asesorar y emitir opinion técnica juridica en materia penal, civil, mercantil y agrario a los Organos
Administrativos de la Secretaria.

o Atender los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, mercantil y agrario, en los que la
Secretaria esté involucrada o tenga interés juridico.
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Organo Administrativo: Area de Asuntos Administrativos.
Propdésito: Atender y dar seguimiento a los asuntos juridicos administrativos de la Secretaria.
Funciones:

« Asesorar y emitir opinion técnica juridica en materia administrativa, a los Organos Administrativos
de la Secretaria.

e Actualizar y difundir el marco juridico normativo de la Secretaria, para su aplicacion
correspondiente.

o Certificar la documentacion oficial que obre en los archivos de la Secretaria.

o Elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas en materia de obras publicas y desarrollo urbano que competen a la
Secretaria.

o Elaborar o actualizar el Reglamento Interior de la Secretaria, para su difusién y aplicacion
correspondiente.

+ Elaborar los modelos de convenios que requieran los Organos Administrativos de la Secretaria,
para el cumplimiento de sus objetivos, asi como los que se celebren con Organismos Publicos
Federales, Estatales, Municipales y/o Asociaciones Civiles.

* Realizar el seguimiento a los procedimientos administrativos por responsabilidades de servidores
0 ex servidores publicos de las Secretaria, iniciados por la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica.

o Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que se generen a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

+ Recabar y difundir las obligaciones de transparencia, asi como solicitar a los Organos
Administrativos de la Secretaria, la actualizacion periddica, conforme a la normatividad aplicable.

« Atender y dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Comision Estatal o Nacional de
los Derechos Humanos, que deriven de quejas por violaciones a los derechos humanos.
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Organo Administrativo: Area de Contratos y Tramites Notariales.

Propdésito: Asesorar e iniciar los procedimientos relacionados con el incumplimiento de los contratos
de obra publica celebrados por la Secretaria, asi como atender las solicitudes de tramites notariales.

Funciones:

+ Asesorar juridicamente en materia de obra publica, a los Organos Administrativos de la
Secretaria.

¢ Revisar y validar los modelos de contrato de obra publica ya sean federales o estatales, que
requieran los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Iniciar y dar seguimiento al procedimiento de rescisién administrativa y de terminacién anticipada
de contrato de obra publica, asi como por vicios ocultos para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales contraidos por la Secretaria hasta la conclusion de los mismos.

¢ Realizar los tramites necesarios ante Notarios Publicos para la atencion de asuntos competencia
de la Secretaria.

¢ Tramitar la afectacién y/o cancelacion de podlizas de fianzas en materia de obra publica, ante la
Secretaria de Hacienda.

e Elaborar y revisar la documentacién requerida por la Comision Federal de Electricidad
relacionada con la contratacion, ejecucion, entrega, recepcion y administracion de las
instalaciones eléctricas de las obras publicas adjudicadas por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Area de Asuntos Laborales.

Propdésito: Asesorar y atender los asuntos en materia laboral para salvaguardar los intereses de la
Secretaria.

Funciones:
o Asesorar juridicamente en materia laboral, a los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Atender los asuntos jurisdiccionales en materia laboral, en defensa de los intereses de la
Secretaria.

¢ Elaborar y validar los modelos de contratos en materia laboral que celebre la Secretaria, para su
firma correspondiente.

o Elaborar acuerdo de procedencia o improcedencia de las actas circunstanciadas de hechos y
administrativas en materia laboral realizadas por los Organos Administrativos, para salvaguardar
los intereses de la Secretaria.
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OrganigramaEspecifico

Oficina del C.
Secretario

Unidad de Informéatica
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Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propdésito: Proveer las herramientas tecnoldgicas adecuadas para el uso y manejo de la informacion
de la Secretaria.

Funciones:

¢ Asesorar y capacitar técnicamente en el uso adecuado de los sistemas de informacién y equipos
de codmputo, a los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Administrar la red integral de computo y de comunicaciones de la Secretaria.
¢ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de la Secretaria.

¢ Realizar la certificacion y/o revocacion de firma electronica avanzada del personal adscrito a los
Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Realizar los respaldos de la informacion, bases de datos generados por los sistemas internos,
por la pagina Web, asi como la usada y generada por los Organos Administrativos de la
Secretaria.

¢ Administrar el sitio de internet de la Secretaria y mantener actualizada la informacion, para su
difusion correspondiente.

¢ Desarrollar sistemas de informacion computacionales, para la sistematizacion de procesos en los
Organos Administrativos de la Secretaria; y mantenerlos en operacion para el adecuado
funcionamiento de los mismos.

¢ Elaborar y tramitar las solicitudes de los Dictamenes Técnicos de Baja de Bienes Informaticos y
Equipos de Comunicaciones de la Secretaria, ante la Dependencia normativa correspondiente.

¢ Elaborar Proyectos de Adquisicion y/o Arrendamiento de Bienes o Servicios Informaticos,
Equipos de Comunicacion y Telecomunicaciones que requiera la Secretaria, para su autorizacion
ante la instancia correspondiente.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Unidad de Servicios Técnicos.

Propdsito: Garantizar que los procesos de adjudicacion en sus diferentes modalidades se realicen
con base a la normatividad en la materia.

Funciones:
¢ Coordinar la elaboracion o actualizacion del padrén interno de contratistas de la Secretaria.

¢ Coordinar la elaboracién de las convocatorias y bases de licitacién de obra publica Estatal o
Federal, para realizar los procesos de licitacion e invitacion.

¢ Coordinar la organizacion de los procesos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion de
obra publica para el desarrollo del Comité de Obra Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

o Coordinar la elaboracién del Dictamen de Andlisis Detallado Cualitativo y Evaluatorio de las
propuestas solventes de obra publica, para ser sometido a consideracion y fallo del Comité de
Obra Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

¢ Coordinar la elaboracion de los contratos de obra publica y convenios modificatorios de las obras
adjudicadas en sus diferentes modalidades a cargo de la Dependencia, para firma del Secretario.

¢ Coordinar la integracion de la documentacién, para tramite del pago de anticipo derivado de la
celebracion de contrato de obra publica a cargo de la Secretaria.

¢ Coordinar la integracion de la documentacién de la obra publica a los expedientes unitarios de
obra, para su proteccion, resguardo, custodia y conservacion.
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Organo Administrativo: Area de Normatividad y Convocatoria.

Propdésito: Contribuir a que los procesos de obra publica se realicen con base a la legislacion
aplicable.

Funciones:

¢ Elaborar o actualizar el padrén interno de contratistas de la Secretaria y contar con informacion
real y oportuna.

¢ Elaborar convocatorias y bases de licitacion de obra publica Estatal o Federal, para realizar los
procesos de licitacion e invitacion.
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Organo Administrativo: Area de Aperturas y Adjudicaciones.

Propdsito: Vigilar que el proceso de adjudicacion en sus diferentes modalidades de la obra publica,
se realice con estricto apego a la normatividad vigente.

Funciones:

¢ Organizar los procesos de licitacién, invitacién restringida y adjudicacién de obra publica para el
desarrollo del Comité de Obra Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

¢ Elaborar Dictamen de Andlisis Detallado Cualitativo y Evaluatorio de las propuestas solventes de
obra publica, para someterlo a consideraciéon y fallo del Comité de Obra Publica del Poder
Ejecutivo del Estado.
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Organo Administrativo: Area de Contrato y Archivo Unico.

Propdsito: Formalizar los procesos de adjudicacion en sus diferentes modalidades de la obra publica
Estatal y Federal, asi como realizar la integracion y custodia de los expedientes unitarios de obra
publica.

Funciones:

o Elaborar contratos de obra publica y convenios modificatorios de las obras adjudicadas en sus
diferentes modalidades a cargo de la Secretaria.

¢ Integrar la documentacion para tramite del pago de anticipo derivado de la celebraciéon de
contrato de obra publica a cargo de la Secretaria.

o Integrar la documentacion de la obra publica a los expedientes Unicos de obra, para su
proteccidn, resguardo, custodia y conservacion.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Delegaciones.

Propdsito: Coordinar el funcionamiento de las delegaciones en los trabajos de asesoria y de
desarrollo de la obra publica.

Funciones:

o Coordinar las asesorias en la elaboracion de proyectos de obra publica, en materia turistica, de
salud, edificios publicos, monumentos histéricos, de desarrollo urbano, espacios publicos, obras
emergentes, obras viales y complementarias; asi como de prevencién, reduccion y mitigacion de
riesgos de desastres naturales a los municipios de su demarcacién, cuando asi lo soliciten.

¢ Coordinar la supervision del desarrollo de la obra publica, en relaciébn a la tematica legal,
administrativa, técnica y social, antes, durante y después de la ejecucion de la misma, en los
municipios de su demarcacion.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional XV Meseta Comiteca Tojolabal.

Propésito: Contribuir al desarrollo de la obra publica, en los municipios de su demarcacion para el
beneficio social de los mismos.

Funciones:

¢ Asesorar en la elaboracion de proyectos de obra publica, en materia turistica, de salud, edificios
publicos, monumentos histéricos, de desarrollo urbano, espacios publicos, obras emergentes,
obras viales y complementarias; asi como de prevencién, reduccion y mitigacién de riesgos de
desastres naturales a los municipios de su demarcacion, cuando asi lo soliciten.

¢ Supervisar el desarrollo de la obra publica, en relacién a la tematica legal, administrativa, técnica
y social, antes, durante y después de la ejecuciéon de la misma, en los municipios de su
demarcacion.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional XIIl Maya.

Propésito: Contribuir al desarrollo de la obra publica, en los municipios de su demarcacion para el
beneficio social de los mismos.

Funciones:

¢ Asesorar en la elaboracion de proyectos de obra publica, en materia turistica, de salud, edificios
publicos, monumentos histéricos, de desarrollo urbano, espacios publicos, obras emergentes,
obras viales y complementarias; asi como de prevencion, reduccién y mitigacién de riesgos de
desastres naturales a los municipios de su demarcacion, cuando asi lo soliciten.

¢ Supervisar el desarrollo de la obra publica, en relacién a la tematica legal, administrativa, técnica
y social, antes, durante y después de la ejecucion de la misma, en los municipios de su
demarcacion.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional X Soconusco.

Propésito: Contribuir al desarrollo de la obra publica, en los municipios de su demarcacién para el
beneficio social de los mismos.

Funciones:

¢ Asesorar en la elaboracion de proyectos de obra publica, en materia turistica, de salud, edificios
publicos, monumentos histéricos, de desarrollo urbano, espacios publicos, obras emergentes,
obras viales y complementarias; asi como de prevencion, reduccién y mitigacién de riesgos de
desastres naturales a los municipios de su demarcacion, cuando asi lo soliciten.

¢ Supervisar el desarrollo de la obra publica, en relacién a la tematica legal, administrativa, técnica
y social, antes, durante y después de la ejecucion de la misma, en los municipios de su
demarcacion.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Subsecretaria de Planeacion y Programacion.

Propésito: Supervisar el proceso de planeacion y presupuestacion de los programas y proyectos de
obra publica de la Secretaria.

Funciones:

¢ Gestionar los recursos presupuestales de los proyectos de inversion para su ejecucion por parte
de la Secretaria.

¢ Validar el Programa Operativo Anual para la planeacion de los proyectos que ejecuta la
Secretaria.

¢ Validar el Programa Anual de Obra Publica de la Secretaria, para ser presentada para su
validacion al Subcomité Sectorial de Obra Publica y posterior ejecucion.

¢ Validar la informacién de la Cuenta Publica, Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual de la Secretaria para su presentacion ante la Secretaria de Hacienda
del Estado.

¢ Supervisar la determinacion de los proyectos de obra publica se realice con base a las fuentes
de financiamiento, para la validacion de estos en el Comité de Planeacion para el Desarrollo.

¢ Dirigir el Subcomité Sectorial de Obra Publica del Comité de Planeacion para el desarrollo y sus
grupos de trabajo, para la validacion de los proyectos que se presenten.

¢ Validar la informacién del Plan Estatal de Desarrollo del sector obra publica, asi como de los
programas sectoriales, especiales, regionales e institucionales, para ser enviadas a la Secretaria
de Hacienda.

¢ Validar la informacion de las acciones realizadas por la Secretaria, para el Informe de Gobierno y
ser enviada a la Secretaria de Hacienda, asi como de la Glosa que el Secretario presenta en su
comparecencia ante el Congreso del Estado.

¢ Validar la informacién del sector obra publica para la evaluacion de las politicas y estrategias del
Plan Estatal de Desarrollo y programa sectorial por parte de la Secretaria de Hacienda.

¢ Validar los avances de obra publica realizados por la Secretaria, con recursos federales,
convenios y subsidios, para su envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Validar la informacion de las obras de infraestructura social, realizadas por la Secretaria, a través
de la Matriz de Inversion de la Instancia Federal correspondiente.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccién de Planeacion y Programacion.

Propésito: Coordinar el proceso de planeacion y presupuestacion de los programas y proyectos de
obra publica de la Secretaria.

Funciones:

¢ Gestionar las solicitudes de validacién y autorizacion de recursos presupuestales de los
proyectos de inversion de la Secretaria.

¢ Coordinar la Integracion del Programa Operativo Anual para la planeacion de los programas y
proyectos que ejecuta la Secretaria.

¢ Coordinar la Integracion del Programa Anual de Obra Publica de la Secretaria, para la validacion
del Subcomité Sectorial de Obra Publica y posterior ejecucion.

¢ Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, para su
presentacion ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Coordinar que la determinaciéon de los proyectos de obra publica se realice con base a las
fuentes de financiamiento, para la validacion de estos en el Comité de Planeacién para el
Desarrollo.

¢ Coordinar el Subcomité Sectorial de Obra Publica del Comité de Planeacion para el Desarrollo y
sus Grupos de Trabajo, para la validacién de los proyectos que se presenten.

¢ Coordinar la Integracion del Plan Estatal de Desarrollo del sector de obra publica, asi como
programas sectoriales, especiales, regionales e institucionales a cargo de la Secretaria, en
cumplimiento al Sistema Estatal de Planeacion Democréatica.

¢ Coordinar la integracion de la Cartera de Proyectos de obra publica de la Secretaria, para su
inclusion al Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Estado.

o Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto de Inversion de
obra publica de la Secretaria, para su envio a la Secretaria de Hacienda e integracién al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Propdsito: Realizar la presupuestacion de los recursos destinados a los programas y proyectos que
ejecuta la Secretaria.

Funciones:

¢ Tramitar las solicitudes de validacién y autorizacion de recursos presupuestales de los proyectos
de inversion de la Secretaria.

o Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual para la planeacién de los programas y
proyectos que ejecuta la Secretaria.

o Elaborar el Programa Anual de Obra Publica de la Secretaria, para la validacion del Subcomité
Sectorial de Obra Publica y posterior ejecucion.

o Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, en coordinaciéon con los
Organos Administrativos de la Secretaria, para su envio a la Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Departamento de Planeacion Sectorial.

Propdésito: Contribuir en la integracion de la informacion para la creacion del Plan Estatal de
Desarrollo del Gobierno del Estado, asi como operar el Comité de Planeacion para el Desarrollo y
determinar los proyectos de obra publica para su validacion.

Funciones:

¢ Determinar los proyectos de obra publica con base a las diferentes fuentes de financiamiento,
para la validacion del Comité de Planeacion para el Desarrollo.

¢ Operar el Subcomité Sectorial de Obra Publica del Comité de Planeacion para el Desarrollo y
sus grupos de trabajo, para la validacion de los proyectos que se presenten.

¢ Integrar el Plan Estatal de Desarrollo del sector de obra publica, asi como programas sectoriales,
especiales, regionales e institucionales a cargo de la Secretaria, en cumplimiento al Sistema
Estatal de Planeacion Democréatica.
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Organo Administrativo: Departamento de Gestion Social y Recursos Federales.

Propdsito: Contribuir en la integracion de la Cartera de Proyectos para su programacion y
presupuestacion, asi como su incorporacion al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Estatal y
Federal.

Funciones:

¢ Integrar la Cartera de Proyectos de obra publica de la Secretaria, para su inclusion al
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Estado.

+ Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto de Inversion de obra publica de
la Secretaria, para su envio a la Secretaria de Hacienda e integracion al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccion de Control y Evaluacion.

Propdésito: Garantizar el cumplimiento de las acciones del sector obra publica e institucional de los
recursos autorizados al Estado.

Funciones:

¢ Coordinar la integracion de la informacion de las acciones realizadas por el sector obras publicas,
para el Informe de Gobierno y ser enviada a la Dependencia normativa correspondiente.

¢ Coordinar la integracion de la informacién de la Glosa que el Secretario presenta en su
comparecencia ante el Congreso del Estado.

¢ Coordinar la integracién de la informaciéon del sector obra publica para la evaluacion de las
politicas publicas y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo y programa sectorial por parte de la
Secretaria de Hacienda.

¢ Coordinar la evaluacién del Programa Institucional y Operativo Anual de la Secretaria, para
verificar el cumplimiento de las acciones realizadas por la Dependencia.

¢ Coordinar el seguimiento del avance fisico - financiero de las obras y proyectos autorizados a la
Secretaria y/o convenidos con otros Organismos Publicos.

¢ Coordinar la elaboracién del andlisis funcional para la comprobacion de la Cuenta Publica de la
Secretaria, de la Matriz de Indicadores para Resultados, para su envio a la Dependencia
normativa.

¢ Coordinar la elaboracion del informe de avances de las acciones realizadas de obra publica por
la Secretaria, con recursos federales, convenios y subsidios, para su validacion y envio a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Coordinar la integracion de la informacion de las obras de infraestructura social, realizadas por la
Secretaria, para el registro en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social de la Instancia
Federal correspondiente.
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Organo Administrativo: Departamento de Evaluacion Presupuestal y Sectorial.
Propd6sito: Determinar el nivel de cumplimiento de las metas y acciones en materia de obra publica.
Funciones:

¢ Integrar la informacién de las acciones realizadas por el sector obra publica, para el Informe de
Gobierno y ser enviada a la Dependencia hormativa correspondiente.

¢ Integrar la informacion de las acciones realizadas por el sector obra publica para la Glosa que el
Secretario presenta en su comparecencia ante el Congreso del Estado.

¢ Integrar la informacién del sector obra publica para la evaluacién de las politicas publicas y
estrategias del Plan Estatal de Desarrollo y programa sectorial, por parte de la Secretaria de
Hacienda.

¢ Realizar la evaluacion del Programa Institucional y Operativo Anual de la Secretaria, para
verificar el cumplimiento de las acciones realizadas por la Dependencia.
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Propdsito: Contar con informacion veridica y real del proceso de ejecucion de la obra publica.

Funciones:

* Realizar el seguimiento del avance fisico - financiero de las obras y proyectos autorizados a la

Secretaria y/o convenidos con otros Organismos Publicos.
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Organo Administrativo: Departamento de Cuenta Publica.

Propdsito: Generar la informacién de los avances de cumplimiento del gasto de la obra publica de la
Secretaria.

Funciones:

o Elaborar el analisis funcional y el avance de cumplimiento de Matriz de Indicadores para
Resultados para su envio a la Secretaria de Hacienda, para la comprobacion de la Cuenta
Publica de la Secretaria.

o Elaborar el informe de avances de las acciones realizadas por la Secretaria, con recursos
federales, convenios y subsidios para su validacion y envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

¢ Integrar la informacion de las obras de infraestructura social, realizadas por la Secretaria para su
registro en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social de la Secretaria de Bienestar Federal.
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Proyectos.

Propésito: Garantizar que la integracion de los proyectos ejecutivos, para la contrataciéon y ejecucion
en materia de obra publica, se realicen con base a la normatividad de la materia; asi como de la
formulacion de instrumentos de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, para la planeacion y
regulacion del uso del suelo.

Funciones:

¢ Validar el presupuesto de los proyectos ejecutivos de obra publica elaborados por la Secretaria,
asi como los que soliciten los H. Ayuntamientos y otras instancias, que se ejecuten por la
Dependencia.

¢ Validar la actualizacién del tabulador de precios unitarios, precios de conceptos no previstos en
el catalogo original de los contratos, precios de ajustes de costos, de sobrecostos y de gastos no
recuperables de las obras a cargo de la Secretaria.

¢ Validar los Estudios y Proyectos de Infraestructura Urbana, Patrimonio Histérico, Turistico,
Vialidades Urbanas, Electrificacion y Salud, elaborados o contratados por la Secretaria, para su
posterior contratacion en sus diferentes modalidades.

e Autorizar las asesorias en la elaboracidn, actualizaciéon y la forma de su aplicaciéon de los
Estudios y Programas de Desarrollo Urbano a los H. Ayuntamientos Municipales del Estado.

¢ Validar los Dictamenes de Aprobacion de Congruencia a los Estudios y Programas de Desarrollo
Urbano que soliciten los H. Ayuntamientos Municipales del Estado.

¢ Validar los Dictamenes de Factibilidad de Uso y Destino de Suelo para las obras de
urbanizacién, de afectacion para expropiacibn y de desincorporaciéon de bienes inmuebles
patrimonio del Estado, por causa de utilidad publica.

o Autorizar las asesorias en la elaboracién de Declaratorias de Uso, Destino, Reservas de Predios
y Areas, a los municipios del Estado que lo soliciten; asi como en la regularizacion de la tenencia
de la tierra a los H. Ayuntamientos del Estado, en coordinacidon con las instancias Federales y
Estatales.
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o Validar los Programas de Ordenamiento Territorial Estatal y Regional en beneficio de la
poblacion.

¢ Validar las Opiniones Técnicas en materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, para
contribuir en la movilidad urbana en el Estado.

o Validar la integracion del Sistema Estatal de Planeacion del Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.
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Organo Administrativo: Direccion de Ingenieria de Costos.

Propdsito: Garantizar que los presupuestos de obra publica sean acordes a los proyectos ejecutivos
y a los costos reales en la zona o region donde se ejecute la obra; asi como verificar que los
Expedientes Técnicos de Proyectos Ejecutivos de Infraestructura en Salud y Electrificacion estén
acorde a la normatividad de la obra publica.

Funciones:

o Coordinar la revisién de los Expedientes Técnicos de Obra Publica, en materia de salud para su
licitacion y contratacion.

¢ Coordinar la revision de los Expedientes Técnicos de la Red de Distribucidon de Energia Eléctrica
a los nucleos de poblacién, principalmente en las areas rurales e indigenas de los diferentes
municipios del Estado, para su tramite de validacion ante la Comision Federal de Electricidad, y
su posterior proceso de licitacion y/o contratacion.

o Coordinar la elaboracion de la cuantificacion y presupuestacion de los Proyectos Ejecutivos de
las Obras y/o Servicios de la Secretaria, para el tramite de autorizacion de los recursos y
posterior proceso de licitacidn y/o contratacion.

¢ Autorizar los precios unitarios de conceptos de obra publica, no previstos en el catalogo de obra
contratada y los precios unitarios de los conceptos de obra publica, no incluidos en el tabulador
vigente de obras por contratar.

¢ Autorizar el factor y montos reales de los estudios de ajustes de costos, calculo de sobrecostos,
y de gastos no recuperables de las obras y servicios contratados por la Secretaria, para su
aplicacioén correspondiente.

¢ Coordinar la actualizacion del tabulador de precios unitarios de los conceptos de obra publica,
para los presupuestos de las mismas.

Primeraemisién Actualizacién Préximarevision Pagina

Agosto 2009 Agosto 2023 Agosto 2024 48




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Proyectos Especiales.

Propdésito: Garantizar que los Expedientes Técnicos en materia de infraestructura en salud y
electrificacion estén correctamente integrados.

Funciones:

¢ Revisar la correcta integracion de los Expedientes Técnicos de Obra Publica en materia de
infraestructura en salud, para su licitacién y contratacidn correspondiente.

¢ Revisar los Expedientes Técnicos de Red de Distribucion de Energia Eléctrica para dotar de
servicios de energia eléctrica a los nucleos de poblacion, principalmente en las areas rurales e
indigenas de los diferentes municipios del Estado, para su tramite de validacién ante la Comision
Federal de Electricidad, y su posterior proceso de licitacion y/o contratacion.
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Organo Administrativo: Departamento de Cuantificacion de Obra Publica.
Propdésito: Garantizar que los volimenes de obra correspondan a los Proyectos de Obra Publica.
Funciones:

¢ Elaborar los niumeros generadores de los Proyectos de Obra Publica con volumetria, para
integrar el presupuesto de obra publica.
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Organo Administrativo: Departamento de Presupuestos de la Obra Publica.
Propdsito: Determinar los presupuestos de los Proyectos Ejecutivos de Obra Publica.
Funciones:

¢ Realizar los presupuestos de los proyectos ejecutivos de obra publica elaborados por la
Secretaria; para el tramite de autorizacién de los recursos.
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Organo Administrativo: Departamento de Precios Unitarios.

Propdsito: Garantizar que los precios unitarios sean acordes a los costos vigentes en la zona o
region donde se ejecuten los trabajos de obra publica a cargo de la Secretaria.

Funciones:

¢ Determinar los precios unitarios de conceptos de obra publica, no previstos en el catalogo de
obra contratada y los precios unitarios de los conceptos de obra publica, no incluidos en el
tabulador vigente de obras por contratar.

¢ Determinar el factor y montos reales de los estudios de ajustes de costos, célculo de
sobrecostos, y de gastos no recuperables de las obras y servicios contratados por la Secretaria,
para su aplicacién correspondiente.

¢ Actualizar el Tabulador de Precios Unitarios de los conceptos de obra publica para los
presupuestos de la misma.
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Organo Administrativo: Direccion de Proyectos.

Propd6sito: Vigilar los procesos de elaboracién y supervision de los Proyectos Ejecutivos en materia
de obra publica, para que cumplan con las especificaciones de construccién y normatividad vigente.

Funciones:
e Supervisar y coordinar la elaboracién de los Proyectos Arquitecténicos de Infraestructura
Urbana, Patrimonio Histérico y Turistico, asi como Estructurales, Eléctricos, Hidrosanitarios y de

Instalaciones Especiales, para su posterior integracion al Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.

¢ Coordinar la elaboracion de Proyectos Ejecutivos y Estudios contratados por la Secretaria, para
dar cumplimiento de los términos de referencia.

¢ Coordinar la revision de los Expedientes Técnicos de los Proyectos Ejecutivos de Obras
Convenidas, para su posterior ejecucion por parte de la Secretaria.

¢ Coordinar la elaboracion de Proyectos Ejecutivos de Vialidades Urbanas a cargo de la Secretaria
para su posterior integracién al Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.
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Organo Administrativo: Departamento de Proyectos de Infraestructura Urbana, Patrimonio Histérico
y Turistico.

Propésito: Contribuir a que los Proyectos Arquitectonicos de Infraestructura Urbana, Patrimonio
Histérico y Turistico en materia de obra publica cumplan con las especificaciones de construccion y
normatividad vigente.

Funciones:

¢ Elaborar Proyectos Arquitecténicos de Infraestructura Urbana, Patrimonio Histérico y Turistico,
para su posterior integracion del Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.

¢ Supervisar la elaboracion de los Proyectos Ejecutivos contratados por la Secretaria, en materia
de infraestructura urbana, patrimonio histérico y turistico, y dar cumplimiento a los términos de
referencia.

¢ Revisar los Expedientes Técnicos a nivel arquitectonico de infraestructura urbana, patrimonio
histérico y turistico de obras convenidas, para su posterior ejecucion por parte de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Célculo Estructural e Instalaciones.

Propdésito: Contribuir a que las ingenierias  (proyecto estructural, eléctrico, hidrosanitario,
instalaciones especiales) de los Proyectos Ejecutivos de Edificacion y Vialidad en materia de obra
publica, cumplan con las especificaciones de construccién y normatividad vigente.

Funciones:

¢ Elaborar Proyectos Estructurales, Eléctricos, Hidrosanitarios y de Instalaciones Especiales, para
su posterior integracion al Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.

¢ Supervisar la elaboracion de Proyectos Estructurales, Eléctricos, Hidrosanitarios y de
Instalaciones Especiales de proyectos contratados por la Secretaria, para dar cumplimiento a los
términos de referencia.

¢ Revisar las ingenierias de Expedientes Técnicos tales como proyectos estructurales, eléctricos,
hidrosanitarios y de instalaciones especiales, de obras convenidas para su posterior ejecucion
por parte de la Secretaria.

¢ Elaborar proyectos de Vialidades Urbanas a cargo de la Secretaria, para posterior integracion al
Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.
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Organo Administrativo: Direccion de Desarrollo Urbano.

Propdésito: Promover la formulacion de instrumentos de ordenamiento territorial y desarrollo urbano,
para la planeacion y regulacion del uso del suelo.

Funciones:

Coordinar las asesorias en la elaboracion, actualizacion y aplicacion de los Estudios y
Programas de Desarrollo Urbano a los H. Ayuntamientos Municipales del Estado.

Coordinar la elaboracion de los Dictamenes de Aprobacion de Congruencia a los Estudios y
Programas de Desarrollo Urbano que soliciten los H. Ayuntamientos Municipales del Estado.

Coordinar la elaboracién de Dictamenes de Factibilidad de Uso y Destino del Suelo para las
obras de urbanizacién, de afectacion para expropiacion y de desincorporacion de bienes
inmuebles patrimonio del Estado, por causa de utilidad publica.

Coordinar las asesorias en la elaboracion de Declaratorias de Uso, Destino, Reservas de
Predios y Areas, a los municipios del Estado que lo soliciten.

Coordinar las asesorias en la regularizacion de la tenencia de la tierra a los municipios del
Estado, en coordinacién con las instancias Federales y Estatales.

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los Programas de Ordenamiento Territorial Estatal y
Regional en beneficio de la poblacion.

Coordinar la elaboracién de Opiniones Técnicas en materia de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano, para contribuir en la movilidad urbana en el Estado.

Coordinar la integracién del Sistema Estatal de Planeacién del Ordenamiento Territorial y de
Desarrollo Urbano para el control y seguimiento del mismo.
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Organo Administrativo: Departamento de Estudios y Programas de Desarrollo Urbano.

Propdésito: Promover que los Estudios y Programas de Desarrollo Urbano, competencia de los H.
Ayuntamientos Municipales, sean acorde a la legislacion de la materia.

Funciones:

¢ Asesorar en la elaboracién, actualizacion y aplicacion de los Estudios y Programas de Desarrollo
Urbano a los H. Ayuntamientos Municipales del Estado.

¢ Elaborar Dictamenes de Aprobacion de Congruencia a los Estudios y Programas de Desarrollo
Urbano que soliciten los H. Ayuntamientos Municipales del Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Regulacion de Uso del Suelo.

Propo6sito: Fomentar el adecuado uso del suelo, asi como la regularizacion de la tenencia de la tierra
en los municipios del Estado.

Funciones:
¢ Elaborar Dictamenes de Factibilidad de Uso y Destino del Suelo para las obras de urbanizacion,
de afectacion para expropiacién y de desincorporacién de bienes inmuebles patrimonio del

Estado por causa de utilidad publica.

o Asesorar en la elaboracion de Declaratorias de Uso, Destino, Reservas de Predios y Areas, a los
municipios del Estado que lo soliciten.

e Asesorar en la regularizacion de la tenencia de la tierra a los municipios del Estado, en
coordinacion con las instancias Federales y Estatales.
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Organo Administrativo: Departamento de Movilidad Urbana y Ordenamiento Territorial.

Propd6sito: Contribuir al desarrollo econdmico, social, y de respeto al medio ambiente de las
poblaciones del Estado, con la planificacion del desarrollo territorial.

Funciones:

¢ Elaborar y actualizar los Programas de Ordenamiento Territorial Estatal y Regional en beneficio
de la poblacion.

¢ Elaborar Opiniones Técnicas en materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, para
contribuir en la movilidad urbana en el Estado.

¢ Integrar el Sistema Estatal de Planeacién del Ordenamiento Territorial y de Desarrollo Urbano
para el control y seguimiento del mismo.
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Obras Publicas.
Propdsito: Vigilar laimplementacion del proceso de ejecucion de obra publica.
Funciones:

¢ Autorizar la supervision de la ejecucion de la obra publica, contratada por la Secretaria, desde su
inicio hasta la entrega recepcién de la misma.

¢ Validar las solicitudes de convenios de ampliaciéon en tiempo, monto y metas de los contratos de
obra publica, contratados por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Direccién de Supervision de Obras.

Propdsito: Dirigir la supervision de las obras asignadas para su ejecucion, desde su inicio hasta la
entrega recepcion de la misma.

Funciones:

Coordinar la supervision de la ejecucion de la obra publica de infraestructura de salud, edificios
publicos, espacios publicos y obras emergentes, asi como de monumentos histéricos e
infraestructura turistica del Estado de Chiapas contratados por la Secretaria.

Autorizar Conceptos de voliumenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y programas
de obra de infraestructura de salud, edificios publicos, espacios publicos y obras emergentes, asi
como de monumentos historicos e infraestructura turistica del Estado de Chiapas contratados
por la Secretaria.

Validar Dictamenes Técnicos para la emision de los convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacién de metas de obras de infraestructura de salud, edificios publicos, espacios publicos
y obras emergentes, asi como de monumentos histéricos e infraestructura turistica del Estado de
Chiapas, contratados por la Secretaria.

Coordinar el tramite de las solicitudes de los procedimientos administrativos de rescisién y
terminacion anticipada de los contratos de obra publica de infraestructura de salud, edificios
publicos, espacios publicos y obras emergentes, asi como de monumentos historicos e
infraestructura turistica del Estado de Chiapas contratados por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Infraestructura de Salud.

Propo6sito: Coordinar la supervision de la obra publica en materia de infraestructura de salud que le
sean asignadas y vigilar que se realice su ejecucion.

Funciones:

¢ Supervisar la ejecucién de la obra publica de la infraestructura de salud que se realizan en el
Estado, contratada por la Secretaria.

¢ Revisar los conceptos de volumenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y los
programas de obra de infraestructura de salud que se realizan en la Entidad, contratadas por la
Secretaria para su validacion correspondiente.

¢ Elaborar Dictamenes Técnicos para tramitar convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacion de metas de obra de infraestructura de salud en la Entidad, contratadas por la
Secretaria.

o Tramitar la solicitud de procedimientos administrativos de recision y terminacion anticipada de los
contratos de obra de infraestructura de salud en la Entidad, contratadas por la Secretaria.

Primeraemisién Actualizacién Préoximarevision Pagina

Agosto 2009 Agosto 2023 Agosto 2024 66




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Edificios Publicos.

Propdsito: Coordinar la supervision de la obra publica en materia de edificios publicos que le sean
asignadas y vigilar que se realice su ejecucion.

Funciones:

e Supervisar la ejecucién de la obra publica de edificios publicos del Estado, contratada por la
Secretaria.

¢ Revisar los conceptos de volimenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y programas
de obra de edificios publicos que se realizan en la entidad, contratada por la Secretaria para su
validacion correspondiente.

o Elaborar Dictamenes Técnicos para tramitar convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacion de metas de obra de edificios publicos que se realizan en la Entidad, contratadas
por la Secretaria.

¢ Solicitar y tramitar los procedimientos administrativos de recision y terminacién anticipada de los
contratos de obra de edificios publicos, contratadas por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Espacios Publicos y Obras Emergentes.

Propo6sito: Coordinar la supervision de la obra publica en materia de espacios publicos y obras
emergentes que le sean asignadas y vigilar que se realice su ejecucion.

Funciones

¢ Supervisar la ejecucion de la obra publica de espacios publicos y obras emergentes del Estado,
contratadas por la Secretaria.

¢ Revisar los conceptos de volimenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y programas
de obra de espacios publicos y obras emergentes que se realizan en la entidad, contratadas por
la Secretaria para su validacion correspondiente.

¢ Elaborar dictamenes técnicos para tramitar convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacion de metas de obra de espacios publicos y obras emergentes que se realizan en la
entidad, contratadas por la Secretaria.

o Tramitar la solicitud de procedimientos administrativos de recision y terminacion anticipada de los
contratos de obra de espacios publicos y obras emergentes, contratadas por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Monumentos Histéricos e Infraestructura Turistica.

Propoésito: Coordinar la supervision de la obra publica en materia de monumentos histéricos e
infraestructura turistica que le sean asignadas y vigilar que se realice su ejecucion.

Funciones:

¢ Supervisar la ejecucion de la obra publica de monumentos histéricos e infraestructura turistica
del Estado, contratadas por la Secretaria.

¢ Revisar los conceptos de volumenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y programas
de obra de monumentos histdricos e infraestructura turistica que se realizan en la entidad,
contratadas por la Secretaria para su validacién correspondiente.

¢ Elaborar dictamenes técnicos para tramitar convenios de ampliaciébn en tiempo, monto y
modificacion de metas de obra de monumentos historicos e infraestructura turistica que se
realizan en la Entidad, contratadas por la Secretaria.

¢ Tramitar la solicitud de procedimientos administrativos de recisién y terminacion anticipada de los
contratos de obra de Monumentos Histéricos e Infraestructura Turistica, contratadas por la
Secretaria.
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Organo Administrativo: Direccion de Obras Viales.

Propd6sito: Dirigir la supervision de las obras asignadas para su ejecucion desde su inicio hasta la
entrega recepcion de la mismas.

Funciones:

¢ Coordinar la supervision de la ejecucion de la obra publica inducida, la construccién de obras
viales, complementarias y el mantenimiento de las vialidades en zonas urbanas del Estado,
contratadas por la Secretaria.

o Autorizar conceptos de voliumenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y programas
de obra de construccidon de obras inducidas, viales y complementarias, que se realizan en el
Estado, contratados por la Secretaria.

¢ Validar Dictamenes Técnicos para la emision de los convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacion de metas de obras de construccidon de obras inducidas, viales y complementarias,
que se realizan en el Estado, contratados por la Secretaria.

¢ Coordinar el tramite de las solicitudes de los procedimientos administrativos de rescision y
terminaciéon anticipada de los contratos de construccion de obras inducidas, Vviales,
complementarias y mantenimiento, que se realizan en el Estado, contratadas por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Obras Inducidas y Mantenimiento de Obras.

Propo6sito: Coordinar la supervision de la obra publica en materia de obras inducidas y
mantenimiento de obras que le sean asignadas y vigilar que se realice su ejecucion.

Funciones:

¢ Supervisar la ejecucion de la obra publica inducida y el mantenimiento de las vialidades en zonas
urbanas que se realizan en el Estado, contratadas por la Secretaria.

¢ Revisar los conceptos de volumenes adicionales y extraordinarios, los diferimientos y programas
de obras inducidas y mantenimiento de obras que se realizan en la Entidad, contratadas por la
Secretaria para su validacion correspondiente.

¢ Elaborar dictamenes técnicos para tramitar convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacion de metas de obras inducidas y mantenimiento de obras que se realizan en la
Entidad, contratadas por la Secretaria.

¢ Solicitar los procedimientos administrativos de rescision y terminacion anticipada de los contratos
de obras inducidas y mantenimiento de obras que se realizan en la Entidad, contratadas por la
Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Construccion de Obras Viales y Complementarias.

Propo6sito: Coordinar la supervision de la obra publica en materia de construccion de obras viales y
complementarias que le sean asignadas y vigilar que se realice su ejecucion.

Funciones:

e Supervisar la ejecucion de la obra publica de construccion de obras viales y complementarias
que se realizan en el Estado, contratadas por la Secretaria.

¢ Revisar los conceptos de volumenes adicionales y extraordinarios, asi como los diferimientos y
programas de construccién de obras viales y complementarias que se realizan en la Entidad,
contratadas por la Secretaria para su validacién correspondiente.

¢ Elaborar dictamenes técnicos para tramitar convenios de ampliacion en tiempo, monto y
modificacion de metas de construccion de obras viales y complementarias que se realizan en la
Entidad, contratadas por la Secretaria.

o Tramitar la solicitud de procedimientos administrativos de rescision y terminacion anticipada de
los contratos de construccidon de obras viales y complementarias que se realizan en la Entidad,
contratadas por la Secretaria.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Proposito: Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta
la Secretaria.

Funciones:

¢ Validar los informes de los cierres contables, presupuestal y de la fase cuantitativa de la cuenta
publica de la Secretaria, para ser enviada a la Secretaria de Hacienda.

¢ Validar las adecuaciones presupuestales de los proyectos institucional y de inversion, para
solicitar la autorizacién de los recursos ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Autorizar el pago a contratistas, proveedores, prestadores de servicios y comisiones oficiales al
personal de la Secretaria, asi como el pago de las retenciones de obra publica Estatal y Federal
ante la instancia correspondiente.

¢ Validar la informacion para la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias o
verificaciones, realizadas por 6rganos fiscalizadores y de control.

¢ Validar los movimientos nominales de personal de confianza y base de la Secretaria.

¢ Solicitar la evaluacién y curso de capacitacion para el personal de nuevo ingreso, promocién y/o
recategorizacion.

¢ Validar la informacién de los Capitulos 1000, 2000 y 3000, para su integracion al Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos de la Secretaria.

¢ Validar la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos de la Secretaria, para su
difusion y aplicacién correspondiente.

¢ Autorizar las solicitudes de cursos de capacitacion y adiestramiento para el fortalecimiento de las
capacidades del personal de la Secretaria.

¢ Autorizar la realizacion de eventos de recreacion, para generar la convivencia entre los
trabajadores de la Secretaria y fomentar la igualdad, la no discriminacion y la no violencia.

¢ Ejecutar la aplicacién de las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los servidores
publicos de la Secretaria, con base a lo establecido en la Ley de la materia.
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Validar los proyectos de restructuracion organica y plantilla de plazas de la Secretaria, para
autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

Autorizar la emision de las identificaciones oficiales del personal de nuevo ingreso a la
Secretaria, asi como las reposiciones de las mismas.

Validar el desarrollo de las acciones en materia de proteccion civil para salvaguardar la integridad
fisica de los trabajadores de la Secretaria.

Autorizar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria, para su posterior compra de
suministros y satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos de la dependencia.

Autorizar la realizacion o actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, del parque
vehicular y de maquinaria pesada de la Secretaria, asi como el mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos.

Supervisar la aplicacion de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos del archivo
dependiente de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Direccion de Presupuesto y Contabilidad.

Propdsito: Controlar los recursos financieros con racionalidad y disciplina presupuestaria, para
cubrir los requerimientos y necesidades de la Secretaria, asi como el registro correspondiente y
coordinar la atencién de las auditorias que se realizan a la dependencia.

Funciones:

¢ Coordinar la afectacion y registro de las operaciones financieras de los recursos de manera
presupuestal y contable diariamente, asi como los cierres mensuales, trimestrales y anuales en
el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIHAE).

¢ Coordinar la integracion de la informacion de la fase cuantitativa, asi como el cierre trimestral
para la comprobacién de la Cuenta Publica de la Secretaria y ser enviada a la Secretaria de
Hacienda.

¢ Coordinar la realizaciéon de las adecuaciones presupuestales de los proyectos institucional y de
inversion, para solicitar la autorizacion de los recursos ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Coordinar la elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales de las diversas cuentas de
bancos de la Secretaria, para su envio a la Secretaria de Hacienda.

e Supervisar se realice el pago a contratistas, proveedores, prestadores de servicios contratados y
comisiones oficiales al personal de la Secretaria; asi como el pago de las retenciones de obra
publica Estatal y Federal, ante la instancia correspondiente.

¢ Coordinar la atencion a las auditorias y verificaciones, que realicen los 6rganos de fiscalizacion y
control, asi como la solventaciéon de los resultados con observaciones de las mismas.
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Organo Administrativo: Departamento de Control Presupuestal.

Propdsito: Controlar presupuestalmente los recursos asignados a la Secretaria, para el adecuado
uso de los mismos.

Funciones:
¢ Realizar la afectacion de los recursos de manera presupuestal diariamente, asi como los cierres

de manera mensual, trimestral y anual en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria
Estatal.

¢ Integrar la informacion de la fase cuantitativa, para la comprobacién de la Cuenta Publica de la
Secretaria, y ser enviada a la Secretaria de Hacienda de manera trimestral.

¢ Realizar las adecuaciones presupuestales de los proyectos institucional y de inversién para
solicitar la autorizacion de los recursos ante la Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Departamento de Contabilidad.

Propdésito: Registrar las erogaciones de los recursos asignados a la Secretaria.

Funciones:

Realizar el registro contable de las operaciones financieras de la Secretaria y los cierres
contables mensuales en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal, para su envio
a la Secretaria de Hacienda.

Elaborar los informes de cierres trimestrales de la Cuenta Publica Financiera, para su envio a la
Secretaria de Hacienda.

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las diversas cuentas de bancos de la
Secretaria, para su envio a la Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Departamento de Control de Pago.

Propdsito: Erogar los recursos financieros para cubrir los requerimientos y necesidades de los
Organos Administrativos de la Secretaria.

Funciones:

¢ Realizar el pago a contratistas, proveedores y prestadores de servicios contratados por la
Secretaria o tramitarlo ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Realizar el pago de comisiones oficiales (viaticos) al personal de la Secretaria.

¢ Realizar el pago de las retenciones de obra publica Estatal y Federal de la Secretaria, a las
instancias correspondientes o tramitarlo ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Realizar el reintegro de las economias, rendimientos financieros, asi como de los pasivos
circulantes no pagados de los recursos autorizados a la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Seguimiento Institucional.
Propdésito: Solventar oportunamente las auditorias y/o verificaciones realizadas a la Secretaria.
Funciones:

¢ Atender las auditorias y verificaciones, que realizan los érganos de fiscalizacion y control a la
Secretaria, asi como solventar las observaciones de las mismas.
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Organo Administrativo: Direccion de Recursos Humanos y Organizacion.

Propésito: Administrar los recursos humanos con que cuenta la Secretaria conforme a la
normatividad aplicable, para hacer eficientes sus operaciones.

Funciones:

Coordinar el registro de los movimientos nominales del personal de confianza y base, asi como
las incidencias, descuentos y demas medidas disciplinarias en el Sistema de NOminas del
Estado de Chiapas, para la elaboracion de la némina por parte de la Secretaria de Hacienda.

Coordinar el tramite oportuno de la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de
confianza ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Coordinar el tramite de las solicitudes de evaluacion y cursos de capacitacion para el personal de
nuevo ingreso, promocion y/o recategorizacion, ante la Secretaria de Hacienda.

Coordinar la elaboracién del Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria.

Coordinar la elaboracién o actualizacidon de los manuales administrativos de la Secretaria, para
su difusion y aplicacion correspondiente.

Coordinar el tramite de cursos de capacitacion y adiestramiento para el fortalecimiento de las
capacidades del personal de la Secretaria.

Coordinar la realizacion de los eventos de recreacion para generar la convivencia entre los
trabajadores de la Secretaria y fomentar la igualdad, la no discriminacioén y la no violencia.

Coordinar la aplicacion de las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los
servidores publicos de la Secretaria, con base a lo establecido en la Ley de la materia.

Coordinar la elaboracion e integracién de los Proyectos de Restructuracion Orgénica y Plantilla
de Plazas, en coordinacion con los Organos Administrativos que integran a la Secretaria y
tramitar la autorizacién ante la Secretaria de Hacienda.
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¢ Coordinar la elaboracion y entrega de las identificaciones oficiales del personal de nuevo ingreso
a la Secretaria, asi como las reposiciones de las mismas.

¢ Supervisar el desarrollo de las acciones en materia de proteccion civil, para salvaguardar la
integridad fisica de los trabajadores de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Néminas y Prestaciones Laborales.

Propdésito: Garantizar que los movimientos nominales se realicen en tiempo y forma para la emision
de la némina de los trabajadores de la Secretaria.

Funciones:

¢ Registrar los movimientos nominales del personal de confianza y base, asi como las incidencias,
descuentos y demas medidas disciplinarias en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas.

¢ Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de confianza ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social.

¢ Tramitar las solicitudes de evaluacion y cursos de capacitacién para el personal de nuevo
ingreso, promocion o recategorizacion, ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales para su integracion al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Personal y Métodos.

Propdsito: Dar cumplimiento a las disposiciones administrativas que regula el que hacer del servicio
publico, para el fortalecimiento del recurso humano de la Secretaria.

Funciones:

Elaborar o actualizar los manuales administrativos, en coordinacion con los Organos
Administrativos de la Secretaria, para su difusién y aplicacién correspondiente.

Tramitar cursos de capacitacion y adiestramiento para el desarrollo del fortalecimiento de las
capacidades del personal de la Secretaria.

Realizar los eventos de recreacién para generar la convivencia entre los trabajadores de la
Secretaria y fomentar la igualdad, la no discriminacién y la no violencia.

Aplicar las sanciones administrativas a que se haga acreedores los servidores publicos de la
Secretaria, con base a lo establecido en la normatividad aplicable.

Elaborar e integrar Proyectos de Restructuracién Organica y Plantilla de Plazas, en coordinacion
con los Organos Administrativos que integran a la Secretaria, y tramitar la autorizacién ante la
Secretaria de Hacienda.

Elaborar y entregar las identificaciones oficiales del personal de nuevo ingreso a la Secretaria,
asi como las reposiciones de las mismas.

Desarrollar y coordinar las acciones en materia de proteccién civil para salvaguardar la integridad
fisica de los trabajadores de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propésito: Administrar los recursos materiales y servicios con racionalidad y austeridad
presupuestaria, con el fin de cubrir los requerimientos y necesidades de los Organos Administrativos
de la Secretaria.

Funciones:

¢ Coordinar y supervisar el control del suministro de combustible del parque vehicular y maquinaria
pesada, para satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Coordinar la aplicacion de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo
dependiente de la Secretaria.

¢ Coordinar la realizacion de la adquisicion de material de oficina, bienes muebles, insumos y
servicios, para satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Validar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria, para posteriormente cubrir las
necesidades de la Dependencia.

o Coordinar el control del material de oficina, bienes muebles, inmuebles e insumos, para
satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos de la Secretaria, con base a las
solicitudes que estos presenten.

¢ Coordinar el control del parque vehicular y de maquinaria pesada de la Secretaria, para el
adecuado funcionamiento de las mismas.

¢ Coordinar la realizacion o actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria y contar con informacién real de estos.

¢ Coordinar la elaboracién del Capitulo 2000 y 3000, para su integracion al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Adquisiciones y Servicios Generales.

Propdsito: Administrar y controlar las adquisiciones de bienes muebles y servicios, requeridos por
los diversos Organos Administrativos de la Secretaria.

Funciones:

¢ Controlar el suministro de combustible del parque vehicular y maquinaria pesada, para satisfacer
las necesidades de los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,

disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo dependiente de
la Secretaria.

¢ Realizar la adquisicion de material de oficina, bienes muebles, insumos y servicios, para
satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos de la Secretaria.

+ Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria en coordinacion con los Organos
Administrativos de la misma, para posteriormente cubrir las necesidades de la Dependencia.

¢ Elaborar la informacién de los Capitulos 2000 y 3000, para su integracion al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Inventarios.

Propésito: Vigilar que los bienes muebles, inmuebles e insumos se encuentren en buen estado para
su utilizacion.

Funciones:
¢ Controlar el material de oficina, bienes muebles, inmuebles e insumos, para satisfacer las
necesidades de los Organos Administrativos de la Secretaria, con base a las solicitudes que

estos presenten.

¢ Controlar el parque vehicular y de maquinaria pesada de la Secretaria, para el adecuado
funcionamiento de los mismos.

¢ Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria y contar con
informacion real de estos.
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Anteproyecto:

Auditoria:

C
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Glosario de Términos

Es la resolucion o disposicion tomada sobre algin asunto por un tribunal,
6rgano de la Administracion Puablica o persona facultada, a fin de
gue se ejecute uno o mas actos administrativos.

Documento, estudio bosquejo preliminar sujeto a enmiendas o
correcciones, con base a recomendaciones hechas por
funcionarios 0 empleados a quienes se pone a su consideracién
el anteproyecto.

La auditoria es una funcion de direccion cuya finalidad es analizar
y apreciar, las acciones correctivas, el control interno de las
organizaciones para garantizar la integridad de su patrimonio, la
veracidad de su informacion y el mantenimiento de la eficacia de
sus sistemas de gestion.

Contrato: Es la celebraciéon de un convenio, acuerdo oral o escrito entre la Administraciéon

Coordinar:

D

Dictamen:

E

Estimaciones:

Publica y el empresario, la adjudicaciéon del contrato debe reunir
ciertas caracteristicas en concordancia con las necesidades
publicas que tratan de satisfacer.

Es un proceso de integracion de acciones administrativas de una
0 varias instituciones, 6rganos o personas que tienen como
finalidad, obtener de las distintas areas de trabajo, la unidad de
accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

Resolucién que emite la instancia normativa, sobre una o varias propuestas
a considerar por los Organos Administrativos, derivado a las
necesidades que presenten.

Las estimaciones son los avances de obras en términos fisicos-
financieros, las cuales las constructoras presentan para poder

cobrar.
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Obras complementarias:

Obras inducidas:

Obra publica:
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Esfuerzo que se aplica a entender, conocer, comprender y tratar
de dilucidar una cuestion.

Es el documento que esta integrado por la informacién técnica
simplificada y el presupuesto para la realizacion de una obra o
servicio, que sirve para la gestién de los recursos financieros.

Es el conjunto de actividades bien definidos que se realiza en una
estructura.

Conjunto de instalaciones indispensables para la creacion,
produccidn y servicios.

Es el organismo publico que revisa, valida y autoriza los diferentes
documentos y propuestas realizadas por otros organismos
publicos.

Es la relacion ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una entidad,

gue inscribe la caracteristica de cada bien, su ubicaciéon y el
responsable de su custodia.

Proceso mediante el cual que se lleva a cabo concursos de un
determinado nimero de obras y servicios que la sociedad requiere.

Concepto de obra no incluidos en el contrato pero que son
necesarios para su funcionamiento.

Concepto de obra que no estan a la vista, como son drenes
pluviales, drenajes de aguas negras, instalaciones eléctricas, de
voz y de datos, etc.

Es todo trabajo que tiene por objeto crear, construir, conservar o
modificar bienes inmuebles que son propiedad o estan a cargo
del Estado.
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Al conjunto ordenado, l6gico y racional de acciones destinadas a
formular, instrumentar, controlar y evaluar los planes vy
programas.

Estimacion programada en forma sistemética de los ingresos que
maneja un organismo publico en un periodo determinado.

Recurso asignado a una obra para su ejecucion.
Sucesion cronolégica de operaciones unidas entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizaciéon de una

actividad o tarea especifica dentro del ambito de aplicacion.

Conjunto de planes y documentos explicativos, con la
indicacién de costos.

S

Sobre costos de las Es el incremento del costo de la obra pendiente de ejecutar,

obras: derivada del incumplimiento del contrato por parte de la
empresa contratista, el cual es reclamado por la contratante.

Supervisar: Comprobar las actividades emprendidas en el desarrollo de
un proceso sistemético de trabajo, sean acordes con el
programa y proyecto previamente formulado.
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Desarrollo del documento
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