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Autorizacién

Con fundamento en el Articulo 24, segundo péarrafo de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas, Articulo 14, fraccién IV del Reglamento Interior, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Secretaria General de Gobierno, con el propésito de establecer una guia de funciones actualizadas y aprobadas
para el eficiente desempefio de los servidores publicos que integran su estructura organizacional, permitiendo
identificar cada uno de los Organos Administrativos que lo conforman y asi lograr el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.

El presente Manual entra en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial.

Autoriza

Lic. Victoria Cecilia Flores Pérez, Secretaria General de Gobierno.- Rlbrica.
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Manual de Organizaciéon

Introduccién

El Manual de Organizacién tiene como propdsito orientar al personal de la Secretaria General de Gobierno, la cual
es la instancia encargada de atender los aspectos de la politica interior del Estado y que tiene la responsabilidad
de dar seguimiento a las recomendaciones dirigidas al Ejecutivo del Estado; asimismo, sirve como instrumento de
apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al
publico en general en lo que respecta a los servicios que presta; contiene informacién del Organismo Publico
referente a: Antecedentes, Marco Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigrama, Funciones de los Organos

Administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

A iniciativa del Poder Ejecutivo, mediante Decreto No. 019, publicado en el Periédico Oficial No. 132, 22, Seccion,
Tomo Ill, de fecha 24 de diciembre de 2008, la Secretaria de Gobierno, modificé su denominacién para
constituirse como Secretaria General de Gobierno, con la finalidad de atender lo conducente a los aspectos
relativos a la politica interior del Estado, para ejecutar acciones que garanticen la gobernabilidad, la paz social y
promover el fortalecimiento de las relaciones con los poderes Legislativo y Judicial, con los Ayuntamientos del
Estado y con la Federacion.

Por otra parte, mediante Decreto No. 234, publicado en el Periédico Oficial No. 164, 22, Seccién, Tomo lll, de
fecha 13 de mayo de 2009, se reforman diversas disposiciones a la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Chiapas, y se confiere a la Secretaria General de Gobierno, la atribucién de elaborar las iniciativas de
desincorporacion de bienes inmuebles a cargo de la Administracion Pulblica Estatal, con el objeto de enajenar
dichos bienes que pertenecen al patrimonio del Estado.

A través de reformas a diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas, publicadas mediante Decreto No. 232, del Periddico Oficial No. 233, Tomo lll, de fecha 15 de mayo de
2010, la Secretaria General de Gobierno asumio las atribuciones relativas a la atencion ciudadana, a cargo de la
oficina de la Gubernatura del Estado; asimismo, las acciones encaminadas a fomentar las relaciones con
sindicatos, asociaciones obrero patronales del Estado y lo referente a la conciliacion y solucion de intereses
laborales de las partes en conflicto cuando éstas lo soliciten, fueron transferidas a la entonces Secretaria del
Trabajo con el Organo Administrativo denominado Direccién de Asuntos Sindicales y Civiles.

Paralelamente a lo anterior, mediante Decreto No. 015, publicado en el Periddico Oficial No. 275, 22, Seccion,
Tomo I, de fecha 30 de diciembre de 2010, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, se redefinieron las regiones econdmicas, para
contar con quince en el Estado, modificAndose ademas la denominacion de algunas zonas, con el objetivo de
otorgar reconocimiento a los pueblos indigenas y a las culturas vivas de la Entidad.

Del mismo modo, se publicé el Decreto No. 143, por el que se reforman las regiones XI, Xl y XIlI, del parrafo
cuarto, del articulo 24, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, publicado en el
Periédico Oficial No. 282, Tomo Ill, de fecha 9 de febrero de 2011, se reordend la integraciéon de las referidas
regiones econdmicas en las que se encuentra dividida la Entidad y se establecieron las cabeceras distritales de
cada una de éstas.

Posteriormente mediante Decreto No. 210, publicado en el Periédico Oficial No. 299, Tomo llI, de fecha 11 de
mayo de 2011, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la Administracién
Publica del Estado de Chiapas, se reordenaron los municipios integrantes de las diversas regiones econémicas,
con la finalidad de optimizar la atencién que la ciudadania chiapaneca merece.

Por otra parte, a través del Decreto No. 292, publicado en el Periédico Oficial No. 321, Tomo Ill, de fecha 11 de
agosto de 2011, se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas, asumiendo la Secretaria General de Gobierno, las atribuciones
que, en materia agraria se encontraban dentro de la competencia de la extinta Secretaria del Campo. Por lo que,
mediante Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/182/2011, se transfiere la Subsecretaria de Asuntos Agrarios con
fecha de vigencia 16 de agosto de 2011, dando cumplimiento al Decreto No. 292, Transitorios Articulo Tercero
citado anteriormente.
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Mediante Decreto No. 447 publicado en el Periodico Oficial No. 092, 42, Seccion, de fecha 12 de marzo de 2014,
donde se reforma la fraccién XXXII del articulo 28; y se adiciona la fraccion XXXIIlI del mismo articulo de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas; adecuando la estructura organica y plantilla de
plazas, mediante Dictamen SH/SUBA/DGRH/DEO/076/2014, creando las Subsecretarias de Vinculaciéon Social,
Subsecretaria de Relaciones Politicas y Organizaciones Sociales y la Subsecretaria de Atencion Municipal, asi
como las veintidés Coordinaciones Regionales, distribuidas en el territorio estatal, que apoyen a las tareas
encargadas a las Subsecretarias Regionales; asi como validar los proyectos sociales a ejecutarse por los
organismos publicos que integran la Administracion Publica Estatal; asi mismo para la atencién a los aspectos
relativos a la politica interior del Estado, ejecutando acciones que garanticen la gobernabilidad, la paz social y
promover el fortalecimiento de las relaciones con los Ayuntamientos Municipales, partidos politicos, agrupaciones
politicas, organizaciones sociales y sindicales del Estado.

Posteriormente mediante Decreto por el que se reforma el contenido del Decreto donde se crea la Oficina del
Gobernador, publicado en el Periédico Oficial No. 184-Bis, Tomo llI, de fecha 18 de junio de 2015, a través de la
Publicacion No. 1077-A-2015-1, en el Articulo Séptimo Transitorio indica que los recursos humanos, materiales y
financieros de la Representacion del Gobierno de Chiapas en la Ciudad de México, que anteriormente pertenecia
a la extinta Oficina del Gobernador, fueron transferidos a la Secretaria General de Gobierno, la cual se encarga
de representar y promover al Gobierno del Estado de Chiapas a nivel nacional e internacional, en los diversos
actos oficiales en los sectores politico y econdémico; asi como, difundir informacion sobre sus condiciones
geogréficas y naturales, con la finalidad de que permitan establecer vinculos permanentes para la inversion de
programas o proyectos especiales para el desarrollo del estado de Chiapas.

Mediante Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEO/241/2015, de fecha 01 de julio de 2015, se autorizé la creacion de
la Coordinacion General Ejecutiva, la cual se encarga de proporcionar atencion y asesoria a las problematicas
entre las organizaciones, actores sociales y las dependencias federales, estatales y municipales; para la toma de
decisiones de los asuntos antes mencionados.

Debido a los cambios estructurales que surgieron dentro de la Secretaria General de Gobierno, fue transferida
mediante Dictamen SH/CGRH/DEO/051/2016, la Subsecretaria de Vinculacion Social a la Secretaria de
Desarrollo Social actualmente Secretaria de Bienestar, y en Dictamen SH/CGRH/DEO/023/2017, se cancelaron
quince Coordinaciones Regionales, y once Delegaciones de Gobierno, asi como doce Delegaciones de Atencion
Ciudadana, y el Area de Diseminacion y Servicio Tecnoldgicos, de la Unidad de Procesamiento y Clasificacion,
dependiente de la Coordinacién General de Informacion y Analisis Politico.

Debido a los ajustes presupuestales que se realizé en la Administracion Publica Estatal, se dio la cancelaciéon de
Organos Administrativos dentro de la estructura de la Secretaria General de Gobierno, mediante Dictamen No.
SH/CGRH/DEO/319/2017, en el cual se cancelan dos Coordinaciones Regionales, siete Delegaciones de
Gobierno, el Area de Produccién de la Unidad de Informatica, el Area de Informacién de la Coordinacion General
de Informacion y Analisis Politico, la Direccion de Control Operativo y Tramite, Direccion de Atencién a los
Asuntos Religiosos, de la Subsecretaria de Asuntos Religiosos, la Unidad de Seguimiento de Acuerdos con
Organizaciones y la Subsecretaria de Atencion Ciudadana.

Mediante Periodico Oficial No. 303, 22, Seccion, de fecha 30 de junio de 2017, Publicacion No. 1946-A-2017, se
emitié el decreto que abroga el decreto por el que se crea la Coordinacién de Confianza Agropecuaria, como
organo desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno.
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Con fundamento al Decreto No. 242 publicado en el Periddico Oficial No. 315, 22 Seccion, Tomo lll, de fecha 30
de agosto de 2017, por el que se reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracién Publica de Chiapas; y mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/329/2017, se transfiere a la
Secretaria General de Gobierno, la Subsecretaria de Fortalecimiento Institucional, junto con la Direccion de
Comunicacion Politica y Concertacion, Direccion de Opinion Publica y la Direccién de Produccién Digital e Internet
dependientes de la extinta Secretaria de Planeacion, Gestion Publica y Programa de Gobierno.

Asi mismo, para dar cumplimiento al decreto citado anteriormente, se autoriza mediante Dictamen No.
SH/CGRH/DEO/330/2017, se trasfiere la estructura del Instituto de Poblacion y Ciudades Rurales, a la Secretaria
General de Gobierno, creandose la Direccion de Poblacién y Desarrollo Sostenible, dependiente de la
Subsecretaria de Gobierno y Derechos Humanos de la Secretaria General de Gobierno.

Derivado de la reestructuracién administrativa establecida en la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas, publicada mediante Decreto No. 020 del Periédico Oficial No. 414 Tomo Il de fecha 8 de
diciembre de 2018, en el que sufren modificaciones algunas dependencias en su estructura, tal es el caso de la
Secretaria General de Gobierno, que reduce su estructura de veintinueve Subsecretarias, a solo tres; también se
integra a la estructura de la Secretaria, las atribuciones relativas a los servicios que antes coordinaba el Instituto
de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal (ahora Consejeria Juridica del Gobernador), y para dar
cumplimiento a lo anterior, se emite el Dictamen No. SH/ICGRH/DEO/249/2018, de fecha 24 de diciembre de
2018.

En México, las cifras negras en materia de desaparicion de personas van en aumento afio con afio, hecho que ha
generado preocupacion en la ciudadania y refleja la necesidad de marcos juridicos eficaces, para la inmediata
atencion y solucién de dicho delito, es por ello que mediante Periddico Oficial No. 063, Tomo llI, de fecha 18 de
octubre de 2019, Decreto No. 010, se publico la Ley en Materia de Desaparicion de Personas para el Estado de
Chiapas, en el que se crea la Comision Estatal de Busqueda de Personas, como un Organo Desconcentrado
jerarquicamente subordinado a la Secretaria General de Gobierno y para dar cumplimiento a lo anterior, se emite
el Dictamen No. SH/CGRH/DEO/003/2020, de fecha 06 de enero de 2020.

Con la finalidad de generar mecanismos suficientes para una mejor administracion de bienes propiedad del Poder
Ejecutivo, se crea el Instituto del Patrimonio del Estado, como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Estatal, el cual se crea mediante Periédico Oficial No. 075, Tomo Il de fecha 31 de
diciembre de 2019, Decreto No. 152, en ese contexto se emite Dictamen No. SH/CGRH/DEO/001/2020 de fecha
06 de enero de 2020, donde se desconcentré de la Secretaria General de Gobierno la Direcciéon de Patrimonio.

En apego a lo que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas, publicado en el Periédico Oficial No. 003, Tomo Ill, de fecha 24 de diciembre de 2012 y con la
finalidad de generar ahorros presupuestales. se emite Dictamen No. SH/CGRH/DEO/009/2020, de fecha 07 de
enero de 2020, en donde se cancelan los siguientes Organos Administrativos: Enlace Cultural, Social y Turistico y
Enlace ante la Comision de Concordia y Pacificacion, los cuales pertenecian a la Representacion del Gobierno de
Chiapas en la Ciudad de México, dependiente de la Secretaria General de Gobierno.

Por otra parte, a través de Dictamen No. SH/CGRH/DEO/010/2020 de fecha 11 de febrero de 2020, se emite la
adecuacion de estructura organica y de plantilla de plazas con la finalidad de hacer mas eficiente la operatividad
del trabajo; en dicho documento se autoriza la cancelacion del Organo Administrativo denominado Direccion
General de Analisis e Informacion Politica. Por otro lado, se realizaron cambios de denominacion de los siguientes
organos: Direccion General de Asuntos Juridicos de Gobierno por Coordinacion de Asuntos Juridicos de
Gobierno; Direccion de Legalizacién y Publicaciones Oficiales por Unidad de Legalizacién y Publicaciones
Oficiales; Direccién de Expropiaciones y Procedimientos Administrativos a Unidad de Expropiaciones y
Procedimientos Administrativos; Direccion de lo Contencioso y Controversias Municipales a Unidad de lo
Contencioso y Controversias Municipales; Direccion de Procesamiento y Clasificacion a Unidad de Andlisis e
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Informacion Politica; Departamento de Investigacion Sociopolitica a Area de Investigacion Sociopolitica;
Departamento de Informacion y Proyeccion Institucional a Area de Informacion y Proyeccion Institucional.

Derivado de la publicacién de Ley de Archivo del Estado de Chiapas mediante Periédico Oficial No.120, Tomo Il
de fecha 5 de agosto de 2020, Decreto No. 251, en el cual se crea el Archivo General del Estado, por el cual se
cancelan los siguientes Organos Administrativos de esta Secretaria: Direccion de Archivo General y Notarias del
Estado y el Departamento de Archivo General del Estado junto con sus oficinas dependiente de este
Departamento. Asi mismo, se realiza el cambio de denominacién de la Direccién de Registro Pablico de la
Propiedad y del Comercio y Notarias, por lo que se refuerza la estructura de esta Direccion, transfiriéndole el
Departamento de Notarias, Oficina de Inspeccion, Oficina de Apoyo Notarial, Oficina Archivo de Notarias y Oficina
de Testamento, lo anterior se da cumplimiento mediante el Dictamen No. SH/CGRH/DEO/128/202I, con vigencia
a partir del 01 de abril de 2021.

Para dar solucién a las constantes solicitudes y demandas que presentan los particulares y las Notarias del
Estado, se hace necesario la creacion de la Direccion de Notarias del Estado a través de Dictamen No.
SH/CGRH/DEO/0172/2021, de fecha 12 de octubre del 2021, donde se autoriza dicha creacion.

En cumplimiento a la publicacién No. 1202-A-2020 emitida en el Periédico Oficial No. 136, de fecha 11 de
noviembre de 2020, que establece la creacion de las Unidades de Igualdad de Género, se autoriza a través de
Dictamen No. SH/CGRH/DEO/0108/2022 de fecha 6 de junio de 2022, la creacion de la Unidad de Igualdad de
Género de la Secretaria, que tendra por objetivo regular y garantizar la igualdad de oportunidades y de trato
entre mujeres y hombres, proponer los lineamientos y mecanismos institucionales que orienten hacia el
cumplimiento de la igualdad sustantiva, el cual deberd ser observado en la elaboracién y ejecucion de las
politicas publicas locales.

Quedan sin efecto el Manual de Organizacion publicado en el Periédico Oficial No. 223, tomo lll, de fecha 4 de
mayo de 2022, Publicacion No. 2722-A-2022.
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Marco Normativo Aplicable

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento.

Ley Estatal del Periodico Oficial.

Ley de Municipalizacién para el Estado de Chiapas.

Ley de Expropiacién del Estado de Chiapas.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Chiapas.

Ley de Catastro para el Estado de Chiapas.

Ley del Notariado para el Estado de Chiapas.

Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de
Chiapas.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Expropiacion del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
Reglamento del Registro Civil para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
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Misién

Impulsar a través de la gobernanza la transformacion del Estado, garantizando el orden, la seguridad y la paz
social de las personas y sus bienes; mediante una politica interior apegada al marco juridico, el dialogo y la
concertacion respetuosa entre los individuos, los poderes publicos, los niveles de gobierno y las distintas
expresiones politicas de la sociedad civil, procurando asi el respeto a los derechos humanos.
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Vision

Ser la dependencia que a través de la concertacion y el didlogo consolide una cultura democrética escuchando la
pluralidad de ideas, sin discriminacién y con respeto a los derechos humanos y a su vez se garantice un Estado de
derecho, logrando en la entidad gobernabilidad, orden y tranquilidad, de igual forma se brinden servicios de
calidad que cuenten con una cultura de legalidad y honestidad.
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Organigrama General

Unidad de
Expropiaciones y
.- : Procedimientos
Oficina del C. Secretario Administrativo:

Unidad de Legalizacion
y Publicaciones

Unidad de Apoyo Coordinacién de

ini i - Asuntos Juridicos
Administrativo i
de Gobierno Oficiales
Unidad de lo
Unidad de Planeacién  |—— — CoordinaciénTécnica Contenciosoy

Municipales

Unidad de Coordinacién General

Informatica Ejecutiva

Coordinacionde 1 — Representacion del

Asesores Gobierno de Chiapas en la
Ciudad de México
Unidad de
Anélisis e Informacién L—{  Unidad de Igualdad de
Politica Género
Sub tarfa d Sub.secretar[? de Subsecretaria de
ubsecretaria de Relaciones Politicas y Servicios y Gobernanza
Gobierno Organizaciones Balifica
R —
i i6 Direccion del Registro
Direccion de Gobierno D"eCC'f” d,e Asuntos o
L it ivittetEstado
Direccion de Enlace Direccidn de Atencidna Direccién del Registro
Legislativo y Judicial -OTgaTiZaTioTE: Pébliee-deta-Propt
ytet-Eomercio:
Direccién de Asuntos Direccién de Asuntos
g P Direccién de Notarias
del Estado
Direccién de Atencion Direccién de Asuntos 1
icipat Sindicales Direccién de Catastro
del Estado
Direccian de Derecho: L]
Humano:
Direcciéon de Poblacion
— Desarrollo Sostenible
Coordinacionde | e e e e e e e e el mmm oo
Dele %ciones o L "
9 Organo Administratiyo Desconcentrado
ae Gobiermno

Busqueda de Personas

Delegacion 32

Dictamen No. SH/CGRH/DEO/0077/2023
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Organo Administrativo: Oficina del C. Secretario.

Propdsito: Promover un sistema socio-politico entre gobierno y ciudadania, participando en el cumplimiento de

las leyes, a efecto de hacer prevalecer el Estado de derecho para salvaguardar el interés y la
tranquilidad de la sociedad.

Funciones:

Representar al Ejecutivo del Estado en diversos eventos socio-politicos que se presenten en el Estado.

Aprobar programas de orden politico para conservar la confianza y el ambiente de paz social en el
Estado.

Proponer proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos al Ejecutivo del Estado.

Dirigir al Congreso del Estado las iniciativas de leyes o decretos que proponga el Ejecutivo del Estado,
para el tramite legislativo correspondiente.

Presentar ante el Congreso del Estado, los asuntos de caracter socio-politico que guarda la Secretaria.

Atender los diferentes asuntos de caracter politico y social, coordinando su atencion a las diferentes
Dependencias del Ejecutivo Estatal correspondiente.

Ejercer las atribuciones que las leyes, reglamentos o convenios le confieran al Ejecutivo del Estado en
materia: electoral, social, religiosa y cuestiones de limites del Estado, en coordinacién con las
autoridades federales cuando asi sea necesario.

Expedir licencias, autorizaciones, concesiones y permisos, cuya expedicién no esté atribuida a otras
dependencias, previo acuerdo con el Ejecutivo del Estado.

Coordinar el proceso de expropiacion, ocupacion temporal y limitacion de dominio, en los casos de
utilidad pablica, de conformidad con la legislacién local.

Dirigir las disposiciones juridicas y administrativas publicadas en el periédico oficial, que rigen en el
Estado.

Supervisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y o6rdenes del Ejecutivo
Estatal, dictando las medidas necesarias para su debida aplicacion.

Establecer programas que garanticen la certeza y seguridad en la tenencia de la tierra en todas sus
formas.

Supervisar la informacion documental y cartogréfica de los limites del Estado de Chiapas con las
entidades federativas colindantes, reduciendo las controversias del orden agrario.

Coordinar los tramites de solicitud de extradicién, amnistia y libertad anticipada de reos, de conformidad
con la legislacion aplicable.

Vigilar el seguimiento a las recomendaciones y solicitudes que formulen la Comision Estatal, Nacional e
Interamericana y los organismos no gubernamentales de los Derechos Humanos.
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Determinar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Estatal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Coordinar la ejecucién de convenios, programas y eventos que en materia religiosa se establezca en el
Estado, de acuerdo con la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Coordinar con el Ejecutivo Estado, en la conduccién de las relaciones de los Poderes Legislativo, Judicial
y los Ayuntamientos, en los aspectos de la politica interior del Estado.

Controlar el registro y legalizacion de firmas autografas de los funcionarios publicos estatales y
municipales, que surtan efecto dentro y fuera del Estado.

Convocar y coordinar reuniones con los otros poderes del Estado y los Ayuntamientos.

Supervisar las asesorias que se proporcione a los Ayuntamientos en el aspecto juridico, cuando asi lo
requieran.

Participar en la firma de contratos y convenios de asuntos de su competencia que le asigne el Ejecutivo
del Estado, ante las Dependencias, Entidades y Municipios.

Establecer acciones Interinstitucionales con las Delegaciones de la Administracion Publica Estatal, que
figuran en las regiones socioeconémicas del Estado.

Suscribir acuerdos y convenios de colaboracion con organismos gubernamentales, no gubernamentales,
nacionales e internacionales, para fortalecer los servicios que ofrece la Secretaria General de Gobierno.

Coordinar que el servicio que proporciona la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, se realice de forma expedita y legal.

Supervisar la realizacion de estudios de valores unitarios de terrenos y construcciones en el Estado, para
regular el valor fiscal de acuerdo a una tasa, cuota y tarifa de las contribuciones inmobiliarias.

Autorizar el programa de campafias que realiza la Direccion del Registro Civil del Estado, para
proporcionar identidad y certeza juridica a las personas.

Coordinar las estrategias y acciones que desarrollen la participacion activa de los sindicatos obrero-
patronal, en apego a la politica laboral del Estado.

Coordinar las relaciones interinsticionales para el seguimiento en tema de poblacion y el cumplimiento de
los objetivos de desarrollo sostenible, agenda 2030.

Autorizar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Secretaria General de
Gobierno, para su aprobacién ante la Secretaria de Hacienda, coordinando las acciones para la planeacién
y programas encomendados.

Coordinar con la Direccion de Notarias los otorgamientos o revocacion de poderes, certificaciones de
sello y firma de Notarios Publicos de Estado, asi como actuar en calidad de notario publico en los actos y
designar a los notarios publicos del Estado.

Primera Emision Actualizacion Proxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 13




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

OrganigramaEspecifico

Oficina del C. Secretario

Unidad de Apoyo
Administrativo

Area de Recursos Humanos Area de Recursos Financieros Area de Recursos Materiales
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Propdsito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con racionalidad y disciplina

presupuestaria, con el fin de cubrir los requerimientos y necesidades de las diferentes areas de la
Dependencia, contribuyendo al logro de los objetivos.

Funciones:

Autorizar los movimientos nominales del personal de la Secretaria, para su tramite ante la Dependencia
normativa.

Autorizar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, que requieran las areas para
el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Autorizar y coordinar los programas de capacitacion para el desarrollo profesional del personal, para el
cumplimiento de los objetivos de la Dependencia.

Coordinar y autorizar la adquisicion y pago de bienes y servicios, para cubrir las necesidades de los
Organos Administrativos de la Secretaria.

Supervisar la actualizacion del inventario de bienes muebles, con el fin de conocer su ubicacién y contar
con el resguardo respectivo, asi como su aplicacion contable.

Autorizar las érdenes de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a cada
Organo Administrativo, a fin de conservarlos en buen estado y utilizarlos en el momento que sea
necesario.

Autorizar y otorgar el suministro de vales de combustible de los vehiculos oficiales, para la operatividad
de la Dependencia, optimizando los recursos en las areas correspondientes.

Supervisar y administrar el presupuesto anual de egresos de la Secretaria, a fin de utilizar el gasto de
operacién de manera oportuna con racionalidad y disciplina.

Integrar la elaboracion e informe de la cuenta publica de la Secretaria.

Supervisar la administracion del presupuesto de egresos autorizado a esta Dependencia, asegurando el
cumplimiento del buen funcionamiento encomendadas a cada area de trabajo.

Administrar los recursos presupuestales recibidos de la federacion y otras fuentes de financiamiento.

Coordinar con los Organos Administrativos correspondientes, las observaciones de las auditorias
practicadas a la Secretaria para su solventacion.

Coordinar la elaboracién de propuestas de adecuacion de estructura organica y plantilla de plazas de la
Secretaria.

Supervisar en materia de recursos humanos, financiero y servicios generales las politicas y normatividad
gue establezcan las instancias normativas.
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e Operar el Programa Interno de Proteccion civil para el personal, instalaciones, bienes e informacién de la
Secretaria, de conformidad con la Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

e Supervisar los procesos de licitacion a nivel estatal que se realicen a través de la Oficialia Mayor del
Estado de Chiapas y del Comité de Adquisiciones, en apego a la normatividad vigente.

e Supervisar los procesos de licitacién a nivel federal en apego a la normatividad vigente.

e Supervisar la elaboracion del presupuesto de egresos para cada ejercicio fiscal, de los Organos
Administrativos de la Secretaria, en coordinacion con la Unidad de Planeacion.

e Convocar y participar en todas las sesiones plenarias que lleve a cabo el Comité de Etica y Prevencion de
Conflicto de Intereses, para fomentar una cultura de ética en el personal de la Secretaria.

e Autorizar la actualizacion y supervisiéon del sistema de control interno Institucional, que se lleven a cabo
en el Comité de Control y Desempefio Institucional, en apego a la normatividad vigente.

e Coordinar y participar en el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental, con la finalidad de darle
valores primarios, plazos de conservacion y destino final al patrimonio documental de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos.

Propdsito: Administrar, promover y supervisar el desarrollo integral del recurso humano de la Secretaria y el buen
funcionamiento de la estructura organica.

Funciones:

e Clasificar y enviar solicitudes de validacion de perfil y evaluacién de los aspirantes a ocupar plazas
disponibles, ante la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

e Tramitar los movimientos nominales, disciplinarios, afiliaciones, modificaciones, radicaciones, noémina
electronica y cheques del personal administrativo, informando a la Secretaria de Hacienda, Secretaria de
la Honestidad y Funcién Publica e Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Integrar y resguardar documentos oficiales en los expedientes del personal administrativo de la
Secretaria.

e Controlar y registrar las comisiones, asistencias, permisos, incapacidades y periodos vacacionales del
personal administrativo de la Secretaria.

e Tramitar solicitudes de préstamos y devolucion de caja de Ahorro de los servidores publicos activos de la
Secretaria, ante el Fideicomiso de Administracion e Inversion denominado “Fondo de Ahorro y Préstamo
FAIFAP".

o Noatificar al personal de la Secretaria, respecto a la presentaciéon de la Declaracion Patrimonial y Conflicto
de Interés, ante la Secretaria de la Honestidad y Funcién Pudblica.

e Gestionar y difundir los cursos de capacitacion al personal administrativo de la Secretaria.

o Elaborar el anteproyecto y adecuaciones de presupuesto de egresos del capitulo 1000 (servicios
personales).

e Participar en el proceso de calificacion del personal de base, ante la Comision Mixta de Escalafon.

e Recepcionar y resguardar el pago de néminas de sueldos y demés percepciones del personal adscrito a
la Secretaria.

e Registrar en el sistema SIAHE, los costos (ndminas de sueldos y demas percepciones, IMSS, ISSTECH,
INFONAVIT y 2% I.S.N) y actas de cheques cancelados de la Secretaria.

e Recepcionar y revisar los documentos para el tramite de la constancia de antigiiedad, procesos de
jubilacién o pensién y becas de trabajadores ante la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, y la
Direccion de Evaluacion y Formacién de la Coordinacion General de Recursos Humanos Secretaria de
Hacienda.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Propésito: Controlar el presupuesto asignado a la Secretaria, con racionalidad y disciplina presupuestaria, para
cubrir los requerimientos y necesidades de las diferentes &reas.

Funciones:

e Elaborar el Anteproyecto de Egresos de la Secretaria, para su autorizacion ante la Secretaria de
Hacienda.

e Realizar las adecuaciones presupuestales con base a las necesidades de la Secretaria, en apego a la
normatividad vigente.

o Realizar los cierres mensuales, presupuestales, financieros y contables de la Secretaria.
e Elaborar la cuenta publica contable y presupuestal de la Secretaria.
e Elaborar la orden de pago y cheques a proveedores y prestadores de servicios.

¢ Realizar el ejercicio del gasto de los diversos Organos Administrativos.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propésito: Tramitar de manera eficiente y oportuna, los bienes e insumos y servicios generales que soliciten las

distintas areas de la Secretaria.

Funciones:

Aplicar las medidas de austeridad y disciplina del gasto a los procesos de compra y contratacion de
servicios institucionales.

Realizar el tramite ante la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, para la adquisicion de bienesy
contratacion de servicios estrictamente necesarios, para cubrir las necesidades y operatividad de los
Organos Administrativos de esta Secretaria.

Gestionar con el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones la adquisicion y arrendamiento de
bienes, y servicios del sector publico que requieran las areas de la Secretaria, con recursos federales en
apego a la normatividad vigente.

Formular, suscribir y dar seguimiento a los contratos derivados de los procedimientos relativos a la
adquisicién y contratacion de bienes y servicios del sector publico con recursos federales.

Realizar anualmente y cuando resulte necesario el inventario de bienes muebles y vehiculares de la
Secretaria, a través del sistema SIAPE (Sistema Integral de Administracion de Patrimonio del Estado).

Realizar anualmente y cuando resulte necesario el inventario de Bienes de la Secretaria General de
Gobierno a través del Sistema Interno de Salidas de AlImacén.

Gestionar ante el Instituto del Patrimonio del Estado y de la Secretaria de Honestidad y la Funcion
Publica, la pérdida o dafios ocasionados a los bienes muebles asignados a los servidores publicos, con el
proposito de deslindar o fincar responsabilidades.

Gestionar la contratacion de los seguros de bienes patrimoniales y vehiculares, ante el Fondo de
Proteccion para Vehiculos, propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.

Suministrar bienes materiales, muebles patrimoniales e inmuebles, autorizados para los Organos
Administrativos que conforman la Secretaria.

Suministrar los gastos operativos como vales de combustible, servicios béasicos, asi como servicios de
mantenimiento a bienes muebles e inmuebles a los Organos Administrativos que conforman la Secretaria.

Gestionar en el sistema Institucional de Archivo, la organizaciéon, administracion, conservacion y
disposicion final del patrimonio documental de la Secretaria.

Desarrollar acciones de proteccion civii que serdn implementadas en el programa interno, para
salvaguardar la integridad del personal de la Secretaria.

Realizar los tramites de pagos de las adquisiciones de bienes y contratos de servicios estatales.
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Organo Administrativo: Unidad de Planeacion.

Propésito: Coordinar los procesos de planeacién, presupuestacion, control y evaluacién de los programas y

proyectos de la Secretaria, asi como el Sistema Estatal de Planeacion Democratica.

Funciones:

Coordinar la integracion de las caratulas institucionales en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Secretaria, con la finalidad de solicitar los recursos presupuestales ante la instancia normativa.

Coordinar el seguimiento de las gestiones de los proyectos de inversion a solicitud de las diferentes
areas de la Secretarfa, ante la instancia normativa.

Coordinar los proyectos institucionales, adicionales al Programa Operativo Anual autorizado, de las
diferentes areas de la Secretaria.

Coordinar el seguimiento a las acciones, a través de informes funcionales basados en indicadores de
resultados que realizan los Organos Administrativos de la Secretaria.

Coordinar la informacion cualitativa del cierre de ejercicio correspondiente, para la integracion en la
cuenta publica de la Secretaria.

Coordinar la actualizacién e integracion de los manuales administrativos de la Secretaria, para fortalecer
el funcionamiento organizacional de los Organos Administrativos.

Coordinar la entrega-recepcion en el SERAPE en linea de cada Organo Administrativo de la Secretarfa.

Coordinar las actividades del Subcomité Sectorial de Gobierno, de acuerdo a los lineamientos que emite
el Comité de Planeacion para el Desarrollo.

Coordinar la evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo.
Coordinar la informacién del Subcomité Sectorial para el informe de Gobierno.

Presentar a la instancia normativa correspondiente, los resultados de las evaluaciones, Sistema de
Seguimiento de Acciones de Inversion y acciones relevantes.
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Organo Administrativo: Area de Planeacion y Desarrollo Administrativo.

Propdésito: Planear las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos institucionales, para alcanzar
los objetivos para una mejora continua.

Funciones:
e Integrar la propuesta de proyectos de inversion del Sector Gobierno.

e Operar las actividades para la integracién, evaluacion y actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo y del
Programa Sectorial del Sector Gobierno.

e Actualizar los Manuales Administrativos de la Secretaria, a fin de fortalecer el funcionamiento
organizacional de los Organos Administrativos.

¢ Realizar el Informe anual de gobierno, que corresponde al Sector Gobierno.
e Integrar el programa institucional de la Secretaria.

e Recopilar y actualizar la informacién de los proyectos incorporados al Sistema de Seguimiento de
Acciones de Inversion (SISAI)
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Organo Administrativo: Area de Seguimiento y Control.

Propésito: Analizar la integraciéon y seguimiento de los proyectos institucionales y de inversion, asi como el
buen desempefio de los sujetos obligados a entrega a recepcion.

Funciones:

e Realizar el analisis con el grupo estratégico de la Secretaria, para la integracion institucional,
programas presupuestarios, proyectos institucionales y de inversion, en apego a la normativa vigente.

e Realizar el seguimiento a los proyectos institucionales y de inversién para la integracion de la
informacion cualitativa del avance y cierre de la Cuenta Publica.

e Realizar el andlisis del proceso de incorporacién de los proyectos de inversion de los Organos
Administrativos de la Secretaria, ante el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN).

e Asesorar a los sujetos obligados, a realizar el proceso de entrega recepcion para elaborar a través del
Sistema de Entrega Recepcion de la Administracion Publica Estatal (SERAPE en linea)
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Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propdsito: Establecer y dirigir acciones relativas a la instrumentacion de mecanismos para la modernizacion y
aprovechamiento integral de los recursos informaticos y tecnolégicos, apegandose a los lineamientos
normativos en materia de innovacion y desarrollo tecnoldgico.

Funciones:

e Coordinar los proyectos de tecnologias e innovacion de Gobierno Electrénico para las areas de la
Secretaria, con la finalidad de mejorar los servicios e informacion que se ofrece a los ciudadanos.

e Coordinar los proyectos de desarrollo tecnolégico y lineas de accién del programa de modernizacion y
Gobierno Electronico.

e Evaluar y autorizar los dictamenes técnicos y resoluciones en materia de innovacién y desarrollo
tecnoldgico para las areas de la Secretaria.

e  Supervisar las actividades de disefio y desarrollo de sistemas, que se implementen en la Secretaria.
e  Autorizar la Administracion y desarrollo de la infraestructura tecnolégica de la Secretaria.

e Supervisar los estudios tecnologicos que permitan optimizar el uso y aprovechamiento de la
infraestructura informéatica con la que cuenta la Secretaria.

e Coordinar la vinculacion entre las areas para unificar proyectos y lineas de accion que faciliten a la
Secretaria mayor control y desempefio.

e Determinar las lineas de accioén y procedimientos a seguir para la capacitacion informatica.

e Autorizar y generar la certificacion de firmas electronicas de los funcionarios que se encuentran obligados
a la presentacion de su situacion patrimonial, ante la Secretaria de la Honestidad y Funciéon Publica.

e Ejecutar los programas para la implementacién de la estrategia de gobierno electrénico y servicios
electrénicos.

e Evaluar de manera conjunta con las areas homodlogas de la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, los servicios que en
materia de tecnologia se implemente en la Secretaria.

e Supervisar las necesidades de sistematizacion y automatizacion de las funciones en las distintas areas de
la Secretaria.

e Aplicar la metodologia orientada a especificar el disefio, desarrollo, mantenimiento, implementacién y uso
de sistemas de informacion; basados en tecnologia de red (Internet) y los nuevos medios de
comunicacion.

o Establecer, normas de control interno en la adquisicion de desarrollo de sistemas, buscando la
optimizacion de procedimientos que garanticen el aseguramiento en la calidad de los mismos.
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e Autorizar la elaboracién de proyectos que permitan garantizar la capacitacion del personal para la
implementacion de los nuevos sistemas en materia de software.
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Organo Administrativo: Area de Desarrollo de Sistemas.

Propdsito: Desarrollar e implementar sistemas de informacion que permitan controlar los procesos, mejorando
la funcionalidad de los Organos Administrativos en materia digital y web de la Secretaria.

Funciones:

e Realizar sistemas de informacion que permitan mejorar los procesos de trabajo de los Organos
Administrativos de la Secretaria.

o Realizar el mejoramiento y actualizacion de los sistemas informéticos implementados en las distintas
areas de la Secretaria, para su mejor aprovechamiento y funcionalidad.

e Facilitar la capacitacién relacionada con los sistemas informaticos, asi como la asesoria en equipos de
cémputo y paqueteria informatica al personal adscrito a la Secretaria.

e Operar y actualizar la pagina web oficial para difundir la informacién relevante de la Secretaria, asi como
contenido de sitios relacionados con las labores y funciones afines.

e Elaborar y actualizar los sitios web de apoyo para las distintas areas gque integran la Secretaria.
e Administrar la informacion de las bases de datos de los sistemas informaticos de la Secretaria.

e Elaborar las credenciales del personal adscrito a la Secretaria, con base al disefio establecido en el
Manual de Identidad del Estado de Chiapas.

e Realizar disefios de imagenes, retoques de fotografias, correos electronicos institucionales, disefios de
mapas que requieran los Organos Administrativos de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Area de Soporte Técnico

Propésito: Mantener en 6ptimas condiciones el funcionamiento de los equipos de cémputo y de comunicacion
gue integran la infraestructura de la red, garantizando los servicios en materia de hardware y software
de la Secretaria.

Funciones:

e Realizar instalaciones de equipos de computo y de impresién, manteniendo dichos equipos en 6ptimas
condiciones de operacion.

e Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo, a los usuarios en operaciones de implementacion o
adecuacion de servicios informéticos.

e Realizar la deteccién de programas no autorizados, controlando los accesos de los usuarios del sistema
para asegurar su integridad y confiabilidad.

e Dar mantenimiento a la administracion de la red telefénica y datos.

o Realizar el cableado e instalacion de nodos y configuracion de la red, estableciendo medidas de
seguridad, previniendo ataques y accesos no autorizados.

e Proveer el acceso a internet y de red de datos a los usuarios, mediante politicas y acceso que permitan el
uso eficiente del mismo.

e Administrar el inventario de los equipos informaticos de la Secretaria, asi como la instalacion de hardware
y software.

e Establecer criterios de seguridad y politicas para resguardar y garantizar el acceso apropiado de la
informacion.

e Realizar respaldos de informacion de equipos informaticos y sitio web.
e Realizar la dictaminacion o almacenamiento de bienes informaticos para su baja.

e Generar enlaces electrénicos para reuniones virtuales solicitadas por los Organos Administrativos de la
Secretaria.

e Realizar la validacion de los anexos 21 y 22, (software y hardware) en el Sistema de Entrega
y Recepcion de la Administracion Publica Estatal.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Asesores.

Propdsito: Asesorar al Secretario, en la atencion de temas que contribuyan a la Gobernabilidad y Estabilidad
Social en el Estado, brindando alternativas para la toma de decisiones.

Funciones:

e Asesorar al Secretario, en el seguimiento y evaluaciéon de Planes, Proyectos y Programas que formen
parte de la politica interior en el Estado

e Asistir en representacion del Secretario a las reuniones Juntas de Gobierno que le instruya, informando
sobre las acciones aprobadas y el avance de los mismos.

e Coordinar con las Dependencias de la Administracién Publica, las acciones en materia de gobernabilidad
que sean necesarias para su fortalecimiento.

e Coordinar en la atencion brindada a las organizaciones, cuando asi se requerido, proporcionando
alternativas de solucién que garanticen a mantener la paz social y gobernabilidad en el Estado.

e Establecer mecanismos necesarios para la solucion de problemas sociales, que afecten el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

e Elaborar los lineamientos y organizacion para realizar la integracién del documento de la Glosa del
Secretario.
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Organo Administrativo: Unidad de Andlisis e Informacion Politica.

Propésito: Establecer y dirigir un sistema de investigacion y andlisis de informacién politica y social, sobre
sucesos y controversias relevantes en la entidad, que permitan al Secretario contar con esquemas
de acciones para la toma de decisiones.

Funciones:

e Dirigir estrategias de operacion politica que sean implementadas por el Ejecutivo del Estado.

e Coordinar la elaboracion de la Agenda de Riesgos Anual, asi como los Panoramas Prospectivos
semanales.

e Coordinar la distribucion estratégica del personal operativo en la entidad.

e Dar seguimiento a la informacién que se generen en los tres niveles de Gobierno referente a conflictos
sociales, para su atencién y prevencion de alteraciones al orden social.

e Coordinar un sistema de obtencion y procesamiento de Informacion Socio-politica.
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Organo Administrativo: Area de Investigacion Sociopolitica.

Propésito: Operar el plan de busqueda y recopilaciéon de informacién, para advertir posibles riesgos a la
estabilidad de la Entidad.

Funciones:

e Realizar procesos de prevenciéon de eventos sociopoliticos que pudieran alterar la gobernabilidad del
Estado.

o Desarrollar acciones del personal desplegado en la entidad, para detectar, ubicar y neutralizar posibles
elementos que alteren al Estado de derecho.

¢ Redactar diagnosticos e informes ejecutivos sobre la situacion sociopolitica del Estado.
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Organo Administrativo: Area de Informacion y Proyeccion Institucional.

Propésito: Generar informes especializados previo analisis sobre escenarios de riesgo y estructurar panoramas
estratégicos para la toma de decisiones.

Funciones:
e Elaborar informes y panoramas sobre Ejes de Atencion Socio politicos en el Estado.
o Realizar el seguimiento a los eventos propensos a alterar el Estado de derecho.

e Organizar estrategias de seguimiento sobre temas de interés politico y social que por su naturaleza
pudieran incidir en la inestabilidad del Estado.
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Organo Administrativo: Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno.

Propésito: Coordinar la asistencia técnica juridica de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal y
Ayuntamientos, mediante asesorias y seguimiento juridico.

Funciones:

e Elaborar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, convenios, contratos y acuerdos propuestos por
el Secretario.

e Verificar la publicacion de leyes y decretos en el Periddico Oficial.
e Realizar las acciones necesarias para la publicacién en el Periddico Oficial.

e Realizar la legalizacion de los certificados correspondientes a los niveles de educacion secundaria,
bachillerato y normal, asi como las actas de examen, titulos profesionales y de posgrado.

e Validar la certificacion de autenticidad de las firmas y cargos que aparecieren en documentos Suscritos
por servidores publicos del Estado o de la Administracion Publica Paraestatal, que asi lo requieran.

o Realizar la certificacion de toda clase de documentos que obren en los expedientes o archivos de la
Secretaria, asi como aquellos que por razones de sus funciones tuviere a la vista y deban agregarse a un
expediente o archivo.

e Verificar la elaboracion de las demandas, denuncias, querellas e instaurar juicios en favor de particulares,
siempre que sean necesarios para cumplir los objetivos, proyectos y programas de la Secretaria.

e Coordinar con la Dependencia o Entidad del Ejecutivo interesado en el tramite de los expedientes, de
afectacion total o parcial, temporal o permanente de derechos reales y bienes de propiedad privada
conforme a la Ley y el Reglamento de la materia.

e Dar seguimiento a los acuerdos de expropiacion, ocupaciéon temporal y limitacion de dominio emitidos por
el Ejecutivo del Estado, se realicen en el plazo y forma que la ley de la materia y su reglamento
determine.

e Determinar las acciones en materia de transparencia, y acceso a la informacion publica.
e Regular las asesorias juridicas y coadyuvar con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pudblica Estatal que lo requieran en la tramitacion de la solicitud de expropiacion de bienes ejidales o

comunales.

e Asesorar juridicamente en el &mbito de competencia de la Secretaria, a las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Estatal y Municipal, que asi lo requieran.
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e Realizar la validacién de las licencias, autorizaciones y demas actos juridicos que daba emitir el
Secretario y que no se encuentre sefialado como facultad de otra dependencia.

e Realizar el registro y legalizacion de firmas de los Funcionarios Estatales y Presidentes Municipales.

e Verificar el cumplimiento de exhortos y despachos emanados de Tribunales de las Entidades Federativas
y del extranjero.

e Coordinar la recopilacion y cumplimiento de los ordenamientos legales aplicables en el Estado.

e Instruir la realizacion de la investigacion de quejas y denuncias que puedan constituir una conducta de
responsabilidad administrativa.

e Validar los actos juridicos en los que participe el Secretario y de aquellos asuntos presentados por los
Organos Administrativos.

e Elaborar denuncias o querellas ante la autoridad correspondiente derivado del convenio de colaboracion
institucional con la Fiscalia General del Estado.

e Dirigir que los servicios de apostilla, se cumplan en los tiempos establecidos.
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Organo Administrativo: Unidad de Expropiaciones y Procedimientos Administrativos.
Propésito: Integrar los procedimientos administrativos, relativos a expropiaciones por causas de utilidad publica.

Funciones:

e Asesorar a las Entidades y Dependencias del Ejecutivo del Estado, y unidades administrativas federales,
en la integracion de los expedientes sobre afectaciones por causas de utilidad pablica.

e Tramitar los procedimientos de expropiacién de bienes inmuebles por causas de utilidad puablica en
propiedad de particulares, de conformidad con la ley aplicable.

e Asesorar a las Dependencias Federales y Estatales en la integraciéon de los requisitos para la tramitacién
de procedimientos de expropiacion sobre tierras ejidales, conforme a las disposiciones de la Ley Agraria y
su Reglamento en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.

e Tramitar el proyecto de solicitud de expropiacion en tierras ejidales, apegado a los requisitos que exige la
legislacion vigente, mismos que seran proporcionados por los solicitantes.

e Integrar el expediente relativo al pago indemnizatorio por concepto de afectaciones sobre bienes de la
propiedad privada.

e Atender los juicios de amparo en materia de expropiaciones.
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Organo Administrativo: Unidad de Legalizacién y Publicaciones Oficiales.

Propésito: Prestar servicio para dar legalidad a los documentos publicos estatales en materia juridica
administrativa a las Dependencias, Entidades y demas Organismos de la Administracion Puablica
Estatal y Municipal.

Funciones:

e Realizar la publicacion en el Periédico Oficial de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de orden municipal, estatal y federal, asi como de los documentos de observancia general
para el Estado.

e Elaborar la actualizacion de las legislaciones que constituyen el orden juridico del Estado, mediante los
sistemas electronicos para efecto de consulta.

e Realizar busqueda y expedir copias certificadas del Periédico Oficial, que se encuentre disponible en el
archivo de la Unidad.

e Llevar el registro de las firmas autografas y sellos de los funcionarios publicos estatales y Presidentes
Municipales, cotejando que éstas sean auténticas.

e Realizar la certificacion y legalizacion de documentos educativos de nivel media y media superior, asi
como por instituciones educativas incorporadas a la simplificacion administrativa y documentos expedidos
por funcionarios publicos del Estado.

e Simplificar el procedimiento de legalizacién y apostilla de documentos con firma autdgrafa y sello de
servidores publicos estatales.

e Realizar apostillado de documentos publicos que surtan efecto en el extranjero y formen parte del
convenio de la Haya.
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Organo Administrativo: Unidad de lo Contencioso y Controversias Municipales.

Propésito: Representar y defender los intereses de la Secretaria General de Gobierno, y en su caso, del
Gobierno del Estado, en los diversos Juicios y Asuntos en los que es parte, ante toda clase de
autoridad.

Funciones:

e Asesorar a los funcionarios publicos de la Secretaria y Municipios del Estado en materia civil, penal,
administrativa, laboral, mercantil, amparos, controversias constitucionales y demas materias juridicas.

e Participar con acciones en el desarrollo de los procedimientos legales, en los que intervengan los
organismos publicos estatales.

e Desarrollar acciones de seguimiento en los procesos legales donde tenga intereses juridicos la
Secretaria.

e Elaborar diversos documentos juridicos administrativos, que permitan el desarrollo de los procesos
legales en los que sea parte la Secretaria.

e Formular opiniones juridicas o administrativas solicitadas por los organismos publicos estatales y
municipales de la entidad.

e Evaluar la validacion de dictamenes y asuntos legales que presenten los organismos publicos ante la
Coordinacién de Asuntos Juridicos de Gobierno.

e Elaborar opinién juridica o administrativa referente a las controversias planteadas por los Ayuntamientos
del Estado.

e Formular las promociones y seguimiento como parte del estado procesal de los juicios en los que forme
parte el Secretario o titulares de los Organos Administrativos de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Coordinacion Técnica

Propésito: Coordinar los asuntos relevantes para la toma de decisiones del Secretario.

Funciones:

Elaborar e implementar programas y estrategias de trabajo que permitan recopilar, organizar y analizar
informacion que facilite la toma de decisiones en asuntos especiales y relevantes del Secretario.

Supervisar la operatividad de las areas de la Secretaria, para atender los asuntos relacionados con la
conduccion de la politica interna del Estado.

Facilitar las reuniones entre el Secretario y los responsables de las Entidades y Dependencias de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

Elaborar acciones destinadas a fomentar los vinculos interinstitucionales y de coordinacion con las
Dependencias.

Definir los procesos de atencién para las personas, grupos y organizaciones que se manifiesten ante la
Secretaria.

Elaborar diagnésticos ante los posibles acontecimientos que afecten la gobernabilidad y el Estado de
derecho.

Dar seguimiento a los acuerdos de la Secretaria con las diferentes Instituciones, Dependencias, grupos
sociales o iniciativa privada.

Coordinar la elaboracion de informes de la evaluacion de la gestion publica, asi como al desempefio de
los objetivos institucionales de la Secretaria.

Verificar y dar seguimiento a los proyectos interinstitucionales propuestos para la atencién de las politicas
de Gobierno que tengan impacto financiero.

Supervisar el desempefio al Codigo de Honestidad y Etica de los Servidores Publicos de la Secretaria.

Coordinar con la Unidad de Apoyo Administrativo, los temas de recursos humanos, financieros y
materiales.

Supervisar que la Unidad de Apoyo Administrativo se coordine con los Organos Administrativos
correspondientes, en las solventaciones de las observaciones de las auditorias practicadas a la
Secretaria.

Dar seguimiento en el desarrollo e implementacion de los proyectos de inversion en la Secretaria.
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Organo Administrativo: Coordinacién General Ejecutiva

Propésito: Coordinar permanentemente en los temas que requieran para la adecuada toma de decisiones del C.
Secretario.

Funciones:

e Asesorar permanentemente al Secretario en los temas que requiera, para la adecuada toma de
decisiones, asi como en las actividades relacionadas con otras Dependencias Federales, Estatales y
Municipales.

e  Proporcionar atencion a las solicitudes de audiencias y a los diversos asuntos relacionados con la
problemética entre organizaciones, actores sociales y las dependencias federales, estatales vy
municipales, dirigidas al Secretario.
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Organo Administrativo: Representacion del Gobierno de Chiapas en la Ciudad de México.

Propésito: Representar al Gobierno del Estado de Chiapas en la Ciudad de México en los diversos actos
oficiales con los organismos del sector publico de los diferentes niveles de gobierno, politico y
privados del pais, que permitan establecer relaciones de trabajo para el desarrollo del Estado

Funciones:

e  Proponer proyectos de inversién en el Estado en coordinacion con organismos del sector publico de los
diferentes niveles de gobierno y privado del pais.

e  Representar al Secretario cuando lo designe, ante Dependencias Federales y el Congreso de la Unién.

e Establecer relacién permanente con las Representaciones de los Estados, con la finalidad de implementar
programas de trabajo que beneficien al estado de Chiapas.

e  Coordinar la relacién de trabajo con las asociaciones chiapanecas en la Ciudad de México.

e Coordinar la asesoria juridica que se brinda a los residentes chiapanecos y a las Dependencias y Entidades
del Estado, en la Ciudad de México.

e  Gestionar los acuerdos ante el Congreso de la Union que el C. Gobernador o el Secretario le instruya.
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Organo Administrativo: Unidad Juridica y de Asuntos Relevantes.

Propésito: Asesorar juridicamente al C. Representante del Gobierno de Chiapas en la Ciudad de México, a los
residentes chiapanecos y brindar apoyo a los Organismos de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas, que tengan que realizar tramites juridicos en la Ciudad de México.

Funciones:

. Dar asesoria y atender los asuntos en materia juridica en los que intervenga la Representacion del
Gobierno de Chiapas en la Ciudad de México.

. Apoyar en la tramitacion de las acciones y controversias constitucionales, a que se refiere el articulo 105 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como los juicios radicados en la Ciudad de
México, en lo que el Gobierno del Estado intervenga.

. Apoyar en los juicios y negocios, radicados en la Ciudad de México, en los que, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal intervenga.

. Realizar acciones de coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal
gue correspondan, para la atencion y seguimiento de asuntos que requieran de intervencion en la Ciudad
de México.

. Coordinar las acciones y excepciones que correspondan en los juicios en los que tenga interés el Gobierno

del Estado, a través de sus Dependencias y Entidades.

. Asesorar y asistir al C. Gobernador o al Secretario, en la celebracion de denuncias, querellas, demandas,
actas administrativas y laborales, asi como cualquier otra documentacion que se presente en la Ciudad de
México.
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Organo Administrativo: Enlace con Dependencias Federales y el Congreso de la Union.

Propésito: Ser enlace con las Instituciones, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal y del
Gobierno de la Ciudad de México, y en el Congreso de la Unidn para los proyectos de interés para el
Estado de Chiapas.

Funciones:

. Establecer comunicacion con las Dependencias Federales y el Congreso de la Unién para promover los
proyectos presentados por las dependencias y entidades del gobierno del Estado.

. Proporcionar a las Dependencias Federales y el Congreso de la Unién la informacion sobre los planes de
actuacion y estrategias, en beneficio del desarrollo del Estado.

. Dar seguimiento a los acuerdos que el Ejecutivo del Estado instruya a las Dependencias y Entidades
Federales y el Congreso de la Unidn en los asuntos de interés.
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Organo Administrativo: Enlace de Cooperacion Internacional.
Propdsito: Promover acciones que propicien la colaboracién y cooperacion de organismos internacionales.

Funciones:

. Proponer al Representante del Gobierno de Chiapas en la Ciudad de México, acciones que propicien la
colaboracién y cooperacién de organismos internacionales para cumplir con los objetivos del Plan Estatal
de Desarrollo.

. Vincular a las Dependencias estatales y municipales con las agencias y organismos de cooperacion
internacional, que tengan interés en la concertacién y gestion de proyectos de cooperacion que propicien
el bienestar del Estado.

. Programar reuniones para determinar el avance de los proyectos de cooperacion internacional.
. Proponer campafas e instrumentos para el fomento de la cooperaciéon y apoyo de paises y organismos
internacionales, con el propésito de despertar en ellos, interés de inversién y cooperacion para el

desarrollo del Estado.

. Proponer foros, convenciones y eventos, en los que se dé a conocer, a organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales, las oportunidades de inversion que ofrece el Estado.
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Organo Administrativo: Unidad de Igualdad de Género

Propdésito: Realizar acciones tendientes a promover y fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, al interior
de la Secretaria.

Funciones:
e Ejecutar Programas en materia de politicas publicas con igualdad de género al interior de la Secretaria.
e Coordinar con los Organos Administrativos de la Secretaria, la cultura de Igualdad de género.

e Elaborar el calendario de capacitaciones en materia de igualdad de género y prevencion de la violencia
contra las mujeres, al interior de la Secretaria.

e Supervisar la capacitaciéon y formacion al personal de la Secretaria, en materia de igualdad entre mujeres
y hombres, violencia y no discriminacion.

e Elaborar informes ante la Coordinacion de Unidades de Igualdad de Género, dependiente de la
Secretaria de Igualdad de Género, respecto a las actividades en materia de su competencia.

e Realizar el seguimiento a las disposiciones que establezca la Unidad Coordinadora dependiente de la
Secretaria de Igualdad de Género, al interior de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Gobierno.

Propésito: Contribuir al fortalecimiento de la gobernabilidad y el Estado de derecho en la Entidad, a través de

mecanismos de didlogo y concertacion que resuelvan los conflictos sociopoliticos, garantizando el
respeto a los derechos humanos.

Funciones:

Formular alternativas de solucion, que permitan resolver los conflictos sociopoliticos en la Entidad, que
puedan alterar la paz social y el orden publico.

Coordinar mesas de atencion interinstitucional para la solucion de las problematicas, que se presenten en
el sector indigena, respetando sus usos y costumbres.

Establecer con las dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno, mecanismos de atencion para la
solucién de conflictos que se susciten en la Entidad.

Determinar los programas de atencion, disefio de politicas publicas y estrategias que contribuyan al
ejercicio democratico del Gobierno.

Supervisar la participacion y corresponsabilidad de la sociedad en general en las tareas de gobierno y la
gobernabilidad.

Supervisar que se atiendan las solicitudes de informacién publica que realice la ciudadania y organismos
no gubernamentales, de conformidad con las facultades y atribuciones de la normatividad aplicable.

Coordinar las acciones de las Direcciones a su cargo, para que se realicen conforme a las normas,
procedimientos y politicas en general, en aras de fortalecer la gobernabilidad en el Estado.

Coordinar las medidas precautorias y cautelares que demandan los organismos gubernamentales y no
gubernamentales.

Establecer vinculos con los tres poderes del Estado, para garantizar la procuracion de justicia, asi como
mejores iniciativas de leyes, en beneficio de la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de los convenios, programas y eventos que en materia religiosa se
establezcan en el Estado, de acuerdo con la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su
Reglamento.

Coordinar los proyectos que se someteran a consideracion de los miembros del Sistema de Proteccién
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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Organo Administrativo: Direccién de Gobierno.

Propdésito: Atender y dar seguimiento a las demandas sociales en el Estado, impulsando y vigilando la legalidad
de las acciones interinstitucionales a nivel federal, estatal y municipal.

Funciones:

e Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos del Ejecutivo del Estado, derivados de las diversas
necesidades que se presentan por la ciudadania.

e Elaborar mecanismos de conciliacion entre los grupos sociales, politicas y ciudadania en general, con la
participacion de las dependencias de los tres niveles, para preservar y garantizar la estabilidad socio-
politica de la Entidad.

e Atender las audiencias turnadas por el Subsecretario de Gobierno, para buscar alternativas de soluciones
a los interesados.

e Concentrar informacion de las demandas presentadas a la Subsecretaria de Gobierno, para construir
alternativas de atencion.

e Establecer coordinacion con las diversas instancias gubernamentales para la atencion inmediata de las
demandas de los grupos socio-politicas.

e Elaborar las solicitudes de las medidas precautorias y cautelares que demandan los organismos
gubernamentales y no gubernamentales e informar la participacion de estos a los solicitantes, asi como a
la Direccion de Derechos Humanos cuando le corresponda.
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Organo Administrativo: Direccion de Enlace Legislativo y Judicial.

Propdsito: Fortalecer las relaciones interinstitucionales de los tres poderes del Estado, salvarguardando la
autonomia de los mismos, para garantizar la gobernabilidad de los ciudadanos en la Entidad.

Funciones:

e Realizar acciones que generen vinculos entre los tres poderes del Estado, que garanticen la procuracién
de justicia, asi como mejores iniciativas de Ley en beneficio de la ciudadania.

* Intervenir en el desahogo de actos y procedimientos legislativos, que se originen entre el Poder Ejecutivo
y el Congreso Local, sus Organos y la Comisién Permanente.

e Fungir como enlace ante los Poderes Legislativo y Judicial en el seguimiento de creacion y aplicacion de
leyes, decretos y demas normatividad en el ambito de su competencia.

e Analizar la informacion relevante dentro del ambito del proceso legislativo de las modificaciones a la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Realizar el informe al Subsecretario de Gobierno sobre la iniciativas, decretos o cuerdos celebrados en
el H. Congreso del Estado que sean competencia de la Secretaria.

e Contribuir en los conversatorios entre el Poder Ejecutivo y el Poder Judicial del Estado, a efecto de
impulsar el andlisis, diagndstico y estudio de temas relevantes.

e Contribuir en la toma de decisiones que se aborden en la mesa de reconciliacién a través de estudios y
analisis del proyecto de dictamen para la liberacion de presos con sentencias suspendida.

e Participar en los eventos organizados por los Poderes Legislativo y Judicial, inherentes a los temas que
en materia de su competencia le sean asignados.

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Péagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 55




Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Direccion de Asuntos Religiosos.

Propésito: Fortalecer la laicidad del Estado, garantizando la libertad de creencias y de cultos, y promover la
Cultura de Paz, respeto y tolerancia en la diversidad religiosa.

Funciones:

e Supervisar la aplicacién de las normas de caracter religioso y la ejecucion de programas de distension
para resolver las controversias religiosas en el Estado.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios, programas y eventos que en materia religiosa se
establezcan en el Estado, de conformidad con la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su
Reglamento.

e Promover la participacion de las autoridades municipales para el conocimiento, difusiéon y observancia de
la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento, asi como la difusién de la cultura de
paz a través del respeto y la tolerancia.

o Difundir a través de foros talleres, seminarios, diplomados los aspectos juridicos religiosos, propiciando el
respeto de la libertad de cultos y tolerancia religiosa en el Estado.

e Atender en coordinacion con diferentes instancias publicas, las estrategias y acciones de prevencion de
conflictos religiosos, con base en la formulacion de diagnosticos en la materia.

e Analizar la documentacion que las diferentes iglesias, agrupaciones o asociaciones religiosas presentan
para los diferentes tramites que realizan ante la Secretaria de Gobernacion.

e Asesorar a las agrupaciones religiosas, ministros de culto y representantes de Asociaciones Religiosas,
asi como las autoridades municipales y comunitarias en los tramites, conocimiento, difusién y observancia
de la legislacion en materia religiosa.

e Ejecutar las acciones encaminadas a resolver los problemas de intolerancia religiosa, que se susciten en
el Estado.

e Realizar foros y talleres que difundan la normatividad religiosa, dirigidos a los representantes legales,
ministros de culto y asociados religiosos.

e Tramitar documentacion que corresponda a cualquier movimiento de las asociaciones religiosas, ante la
Secretaria de Gobernacion y cualquier otro relacionado con las agrupaciones religiosas.
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Organo Administrativo: Direccion de Atencién Municipal.

Propésito: Fortalecer las relaciones interinstitucionales con los Ayuntamientos Municipales, dando atencién y
seguimiento a las acciones encaminadas a obtener un beneficio social para los Municipios, que
garantice la gobernabilidad y la paz social en el Estado.

Funciones:

e Organizar y participar en reuniones interinstitucionales con autoridades municipales, para dar seguimiento
a las solicitudes de los grupos o particulares ante las autoridades de los diferentes niveles de gobierno.

e Participar en el trdmite y resolucién de las demandas de los grupos o particulares con las instancias
gubernamentales y jurisdiccionales, de los asuntos en materia de controversia en el &mbito municipal.

e Participar como mediador cuando existan conflictos al interior de los Ayuntamientos, garantizando la
aplicacion de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del
Estado de Chiapas.

e Establecer las relaciones interinstitucionales con los Ayuntamientos Municipales, para efecto de resolver
conflictos de la sociedad.

e Supervisar la atenciéon de las demandas en el orden politico y social de los diferentes sectores de la
poblacién, con las diversas instancias gubernamentales de los tres niveles de Gobierno en asuntos del
ambito municipal.

e Participar en reuniones interinstitucionales con autoridades municipales, cuando existan solicitudes de
grupos o de particulares para atencion ante el Municipio correspondiente.
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Organo Administrativo: Direccién de Derechos Humanos.

Propésito: Garantizar la atenciéon y seguimiento a los pronunciamientos emitidos por los Organismos de

Derechos Humanos.

Funciones:

Elaborar el registro y control de las recomendaciones y solicitudes que formulen las Comisiones de
Derechos Humanos.

Atender los asuntos planteados al Ejecutivo del Estado, por los organismos protectores de Derechos
Humanos y los organismos no gubernamentales, nacionales e internacionales.

Requerir a los organismos publicos del Ejecutivo del Estado, la elaboracion y entrega de informes
relacionados con las recomendaciones y solicitudes que presenten los organismos protectores de
Derechos Humanos y organismos no gubernamentales.

Proponer acciones para la promocién y defensa de los derechos humanos, de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes.

Dar seguimiento a las recomendaciones que formulen las comisiones de Derechos Humanos y solicitudes
de informacién de medidas cautelares que dicta la Comision Interamericana de Derechos Humanos al
Estado Mexicano.

Organizar y participar en reuniones de trabajo con la Comisién Estatal, Nacional e Interamericana y los
organismos no gubernamentales de Derechos Humanos.

Elaborar las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Coordinar las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Sistema de Proteccion Integral de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes,
que se sometera a consideracion de los miembros del Sistema.

Coordinar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Estatal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en el Sistema Estatal de Protecciéon Integral, de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, en apego a la normatividad establecida.

Establecer convenios de coordinacién, colaboracién y concertaciéon con instancias publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
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e Administrar el sistema de informacién a nivel local en materia de nifiez y adolescencia y remitir la
informacion al Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Informar a las autoridades correspondientes y a la poblacién en general, los resultados de acciones a
favor de la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

e Fungir como instancia interlocutora con organizaciones de la sociedad civil, académicas y demas
instituciones de los sectores sociales y privado.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Delegaciones de Gobierno.

Propésito: Coordinarse con las Delegaciones de Gobierno con el fin de lograr los mejores resultados en la
atencion a conflictos, controversias que surjan en diferentes sectores sociales y politicos, para
mantener la gobernabilidad, la paz y convivencia social de cada regién de la Entidad.

Funciones:

e Planear y determinar estrategias de trabajo que permitan mediante el dialogo, la concertacién y el uso de
larazon.

¢ Resolver controversias que generan desconfianza, molestias y opiniones contrarias a la gobernabilidad.

e Implementar acciones para la elaboracion y consolidacion de proyectos politicos sociales y econémicos
en las Regiones del Estado.

e Ejecutar los trabajos y acciones que el titular de la Subsecretaria de Gobierno encomiende para su
atencion.

e Colaborar con los Presidentes Municipales en sus diferentes gestiones y apoyar en la resolucion de
conflictos para mantener la estabilidad politica y social en las diferentes Regiones del Estado.

e Coordinar las acciones de las Delegaciones de Gobierno de las regiones econdmicas, fortaleciendo la
presencia y empoderamiento en la Entidad.

e Coordinar con las Delegaciones de Gobierno, las acciones para la prevencién y atencioén a conflictos,
eventos, actos y hechos que incidan en la politica interior y a la gobernabilidad, velando siempre por la
estabilidad y paz social.

e Elaborar diagnésticos politico y social de cada una de las regiones econdmicas y someterlos de manera
inmediata al conocimiento del Secretario.

e Coordinar las acciones de solucién a los conflictos que se generan en las regiones econémicas y sumar
su esfuerzo con las acciones de las Delegaciones de Gobierno.
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Propésito: Analizar y proponer la conciliacion en los asuntos que la ciudadania solicite, de acuerdo al &mbito de

competencia, garantizando la estabilidad y paz social.

Funciones:

Atender los problemas sociales, agrarios, politicos o religiosos que se presentan en las localidades y
Municipios de competencia de la Delegacion, a través del didlogo y la concertacién, produciendo
alternativas de solucion para mantener la estabilidad politica y social en su jurisdiccion.

Llevar a cabo con las instancias correspondientes, las gestiones formuladas para las organizaciones
sociales, asociaciones y sociedad civil en general.

Realizar minutas de acuerdos, actas de comparecencia, convenios o requerimiento de medidas
precautorias, que permitan resolver los diferentes conflictos sociales.

Dar seguimiento a los avances y alternativas de solucion de los conflictos e inconsistencias presentadas
por la poblacion, que hayan permitido la inestabilidad politica y social, en coadyuvancia, con las
Dependencias Estatales y Federales.

Participar con los Ayuntamientos y los diversos sectores sociales, en la conciliacién y armonia de los
conflictos sociopoliticos que se susciten en el area de su competencia, aplicando estrategias de solucion.

Operar cuando se realicen marchas, manifestaciones o toma de instalaciones publicos.

Instalar mesa de negociaciones con diferentes grupos sociales.

Participar en los eventos del PSO (Procedimiento Sistematico operativo), restitucion de predios, en
conjunto con la Secretaria de Seguridad Publica y Fiscalia General del Estado.

Asesorar a la ciudadania y organizaciones que buscan solucién en diferentes temas.

Realizar acciones de conciliacion entre las partes en conflicto y con ello garantizar la gobernabilidad y la
paz social.

Recabar informacion referente a los problemas y conflictos que existan en la region correspondiente.

Convocar y efectuar reuniones interinstitucionales para dirimir los conflictos sociopoliticos que se susciten
en el area de su competencia.
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e Fomentar a través del dialogo, la conciliacion y armonia entre los diversos sectores sociales, para que
prevalezca la paz social en la region.

e Realizar acompafiamiento en reuniones de trabajo al Ejecutivo del Estado, a fin de realizar monitoreo a
grupos sociales que puedan manipular o crear conflictos en el proceso del evento.

¢ Realizar estudios sociopoliticos para dictaminar el estatus de la region en tema de gobernabilidad.
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OrganigramaEspecifico
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Relaciones Politicas y Organizaciones.

Propésito: Establecer relaciones y coordinar acciones de atencién en el ambito institucional hacia las
organizaciones sociales, civiles, agrarias, sindicatos y asociaciones politicas, con el fin de fortalecer
la convivencia social y el Estado de derecho.

Funciones:

e Coordinar la atencién de demandas y conflictosde organizaciones sociales y civiles, agrarias, sindicatos y
asociaciones politicas que permita la participacion democrética de la sociedad en la instrumentacion y
ejecucion de politicas publicas.

e Establecer relaciones institucionales, entre los actores politicos y sociales a través del didlogo y la
concertacién de acuerdos.

e Facilitar la solucién de los conflictos entre organizaciones, asociaciones politicas y sindicatos, por medio
de la gestién ante las Entidades y Dependencias competentes, en el marco del trabajo interinstitucional.

o Dirigir la actualizacion del diagnostico de las organizaciones, asociaciones politicas y sindicatos con el fin
de detectar necesidades y prever conflictos.
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Organo Administrativo: Direccién de Asuntos Politicos.

Propésito: Establecer relaciones para la atenciéon de las demandas y conflictos de las asociaciones politicas,
con el fin de fortalecer el Estado de derecho.

Funciones:
e Atender los conflictos que presentan las asociaciones politicas a la Secretaria.

Canalizar a los organismos competentes, los conflictos presentados por los actores socio-politicos, en el
marco del trabajo interinstitucional.

Impulsar el didlogo que permita establecer relaciones entre las asociaciones socio-politicas y el Ejecutivo
del Estado.
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Organo Administrativo: Direccion de Atencion a Organizaciones.

Propdsito: Establecer politicas publicas orientadas a fomentar la participacion ciudadana de las organizaciones
sociales y civiles para lograr la convivencia social en el marco del Estado de derecho.

Funciones:

e Disefiar estrategias que fortalezcan las relaciones de la Secretaria con las organizaciones sociales y
civiles del Estado, en el marco de la corresponsabilidad democratica.

e Atender las demandas y conflictos de las organizaciones sociales y civiles, que permitan mantener la
gobernabilidad y la paz social en el Estado.

e Establecer mesas de didlogo con las organizaciones o grupos sociales para gestionar la solucion de las
demandas planteadas, ante las instancias correspondientes y dentro del marco del trabajo interinstitucional
y dar seguimiento a las mismas.

¢ Mantener comunicacion permanente con las dependencias de los tres niveles de gobierno, para coadyuvar
en la prevencién de conflictos que presenten las organizaciones sociales o civiles.

e Promover el didlogo como mecanismo para la resolucién de conflictos entre organizaciones, buscando
siempre la gobernabilidad y paz social.

e Elaborar y mantener actualizado el diagnostico situacional de las organizaciones sociales o civiles en el
Estado, para conocer necesidades y prever conflictos.

e Integrar y mantener actualizada la base de datos con la informacion béasica de las organizaciones
sociales o civiles y grupo sociales registradas.
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Organo Administrativo: Direccion de Asuntos Agrarios.

Propdsito: Coordinar acciones, que contribuyan a la solucién de controversias que se originen por la tenencia
de la tierra, asi como su regularizacion que abonen a la gobernabilidad en el Estado.

Funciones:
e Dar seguimiento a las acciones que conlleven a la regularizacion de la tenencia de la tierra.

e Participar en programas que garanticen la certeza y seguridad en la tenencia de la tierra en todas sus
formas.

e Supervisar las alternativas de atencion para los asentamientos irregulares en areas naturales protegidas.

e Participar con dependencias de los tres érdenes de gobierno, en acciones encaminadas a otorgar
certeza juridica a los sujetos agrarios.

e Coordinar mesas de trabajo para la atencién de diversas problematicas agrarias por la tenencia de la
tierra en el Estado.

e Coordinar los procesos de atencidon que se dé a los sujetos agrarios, grupos Yy organizaciones
campesinas que presenten conflictos generados por la tenencia de la tierra.

e Promover reuniones interinstitucionales para la revision y analisis de las controversias agrarias de alta
conflictividad.

e Promover la firma de convenios conciliatorios como instrumento de solucién a los conflictos generados
por la posesion de la tierra.

e Promover la solucion de los conflictos agrarios y comunitarios, a través del dialogo para su conciliacion.

e Colaborar con los Tribunales Unitarios Agrarios en las audiencias de Ley y reuniones conciliatorias que
permitan la debida ejecucién de las sentencias.
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Organo Administrativo: Departamento Técnico.

Propdésito: Proponer alternativas de solucion a través del dialogo y la concertacion, a las controversias sociales,
agrarias, derivadas por la tenencia de la tierra.

Funciones:

e Realizar trabajos técnicos topogréaficos en apoyo a dependencias del sector, sujetos agrarios, grupos y
organizaciones campesinas, para la atencién de las controversias sociales en la materia.

e Realizar planos topogréficos para la atencion de conflictos agrarios.
e Promover la concertacion y conciliacion en los conflictos derivados por la posesion de la tierra.

e Programar y participar en reuniones de trabajo con dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, con
los grupos y organizaciones campesinas, en atencion a la problematica agraria.

e Asesorar a los sujetos agrarios, grupos y organizaciones campesinas.
e Realizar minutas de trabajo o convenios conciliatorios para la solucién de los conflictos agrarios.
e Realizar tramites administrativos ante las Dependencias agrarias federales, del gobierno del Estado y de

procuracion de justicia, que coadyuven a resolver las problematicas presentadas por los sujetos agrarios,
grupos y organizaciones campesinas.
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Organo Administrativo: Departamento Operativo.

Propésito: Realizar acciones de control y seguimiento para la ejecucién de los acuerdos y compromisos
derivados de la atencion brindada a los sujetos agrarios, grupos y organizaciones campesinas.

Funciones:

e Programar reuniones de trabajo con las diferentes dependencias de los tres niveles de Gobierno y con
campesinos desplazados.

e Elaborar la integraciéon de expedientes de campesinos indigenas desplazados en el Estado para su
atencion y seguimiento.

¢ Integrar informacién en el proceso de atencion de las ocupaciones irregulares de predios urbanos y semi-
urbanos.

e Dar seguimiento a los planteamientos presentados por los grupos campesinos, ante las Dependencias del
Sector Agrario.

e Registrar las solicitudes de compra de tierras presentadas por grupos y organizaciones campesinas.
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Organo Administrativo: Departamento de Fideicomisos.

Propdésito: Impulsar acciones en materia agraria con el fin de regular la tenencia de la tierra, para otorgar certeza
juridica a los sujetos agrarios, grupos y organizaciones campesinas.

Funciones:

e Integrar informacién para el proceso de regulacién de la tenencia de la tierra, de predios adquiridos en
administraciones anteriores y fideicomisos agrarios.

e Realizar gestiones administrativas de proyectos de inversion para la atencion de controversias sociales-
agrarias.

e Desarrollar programas y proyectos para la atencién de los asentamientos irregulares en areas naturales
protegidas.

e Organizar reuniones interinstitucionales para la revision y andlisis de expedientes de asuntos de alta
conflictividad, que coadyuven en la busqueda de alternativas de solucion.

e Elaborar informacién en el proceso de atencion de los asuntos agrarios propuestos, para ser atendidos en
el programa: Conflictos Sociales en el Medio Rural (COSOMER) u otro programa de orden federal.

e Realizar gestorias administrativas encaminadas a la regularizacion de la tenencia de la tierra.

e Integrar expedientes de predios, propiedad del gobierno del Estado, en atencién al proceso de
regularizacion.

e Dar seguimiento a las audiencias de ley y reuniones conciliatorias con los Tribunales Unitarios Agrarios,
para acordar la debida ejecucion de las sentencias.
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Organo Administrativo: Direccién de Asuntos Sindicales.

Propésito: Promover el fortalecimiento de las relaciones entre las organizaciones de sindicatos de trabajadores
con el Gobierno del Estado, impulsando la solucién de conflictos a través de la mediacién y conciliacion,
para la prevencion de controversias laborales.

Funciones:

e Intervenir, previa peticion de cualquiera de las partes en controversias, en los actos de mediacién y
conciliacion en las relaciones laborales colectivas entre los trabajadores y patrones, intergremiales,
organismos publicos descentralizados estatales y municipales.

e Elaborar estrategias y acciones que desarrollen la participacion activa y propositiva de los sindicatos de
trabajadores, en relacién a la politica laboral del Estado.

e Intervenir como mediador ante los 6rdenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, en las controversias
que se presentan por parte de los sindicatos de trabajadores, en la busqueda del equilibrio laboral,
cuando sea requerido.

e Realizar el seguimiento a los procesos de eleccion interna o cambios de los Comités Ejecutivos Sindicales
en el Estado, respetando la autonomia sindical.

e Asesorar en la revision de contratos colectivos de trabajo y presentacién de pliegos petitorios que
formulan los sindicatos de trabajadores.

e Colaborar en las soluciones de las demandas sindicales, con la finalidad de fortalecer las relaciones entre
el Ejecutivo y las Organizaciones de Sindicatos de Trabajadores, para mantener la paz laboral en el
Estado.
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Servicios y Gobernanza Politica.

Propésito: Prestar servicios con calidad y eficiencia, brindando certeza juridica a la ciudadania para una mejor
Gobernanza.

Funciones:

e Coordinar y supervisar la elaboracion, integracion y ejecucion de los programas asignados a los Organos
Administrativos a su cargo.

e Suscribir y validar convenios, documentos y demdas actos administrativos que se sometan a firma del
Secretario para la mejora de los servicios publicos.

e Establecer una politica institucional de gobernanza para la eficiencia en la prestacion de los servicios de
su competencia, por medio de analisis comparativos a nivel local, regional y nacional.

e Rendir informes estadisticos al Secretario, de los Organos Administrativos a su cargo cuando asi lo
solicite.

e Coordinar las politicas, programas y acciones que, en materia de poblacién y desarrollo sostenible, se
establezcan en la Entidad.

e Validar los registros de los peritos valuadores, previo acuerdo con el Secretario, para su publicacién en el
Periddico Oficial.

e Expedir a través de la Direccion de Catastro del Estado, el valor catastral de los bienes inmuebles
ubicados dentro del territorio del Estado.

e Presentar al Secretario para su aprobacion, los proyectos de escrituras publicas para formalizar los actos
adquisitivos y traslativos de dominio de inmuebles que otorgue el Poder Ejecutivo.

e Coordinar los procedimientos administrativos instaurados por incumplimiento a los Notarios Publicos del
Estado, previa autorizacion del Secretario.

e Coordinar las propuestas para la apertura de nuevas oficialias de Registro Civil en el Estado.

e Establecer los procesos de evaluacion mensual para recabar la informacién que proporciona la Direccion
del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, en cuanto a la actividad registral.

e Aprobar el contenido de los sitios web que publican las Direcciones a su cargo.

e Autorizar la elaboracion de proyectos de innovacion tecnoldgica de las Direcciones a su cargo, en
coordinacion con la Unidad de Informética.

e Proponer objetivos que fortalezcan la democracia y mejoren el desarrollo econémico y social, apegado a
los principios fundamentales de la gobernanza en beneficio de la ciudadania.
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Organo Administrativo: Direccion del Registro Civil del Estado.

Propdsito: Promover la inscripcion, certificacion y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos, para
proporcionar la identidad y seguridad juridica de las personas.

Funciones:

e Autorizar la impresion y distribucion de los formatos valorados de registros y certificaciones de los actos
del estado civil para realizar los registros en las Oficialias del Estado.

e Determinar la jurisdiccion de las oficialias para su mejor organizacién y funcionamiento en los Municipios
del Estado.

e Supervisar el tramite de aclaracion de actas del estado civil, solicitado por la ciudadania, para realizar las
correcciones de errores ortograficos, mecanogréaficos o de alguna otra indole, que no afecten los datos
esenciales de las actas.

e Coordinar el programa de campafias de registros extemporaneos de nacimiento, en zonas marginadas y
poblados de escasos recursos, para proporcionar identidad y seguridad juridica a las personas que no
pueden realizar los tramites registrales en las Oficialias.

e Autorizar la reposicion o restauracion de los libros deteriorados o destruidos, que se encuentran
depositados en las Oficialias y el Archivo Estatal de Libros de la Direccion, con la finalidad de conservarlos
y mantenerlos en buen estado.

e Supervisar los tramites de reposicién o restauracion de libros deteriorados o destruidos en las Oficialias o
archivo estatal.

e Proponer al subsecretario de su adscripcion, la apertura de Oficialias del Registro Civil, de acuerdo con
los estudios socioeconémicos y poblacionales del municipio, para acercar los servicios a la ciudadania.

e Presentar al subsecretario de su adscripcién, las propuestas de reformas a la normatividad del Registro y
proyectos de modernizacion en beneficio de la Direccion del Registro Civil.

e Coordinar la elaboracion del proyecto de ingresos de los servicios que presta la Direccién del Registro
Civil, para dar a conocer la recaudacion de los servicios otorgados a la ciudadania.

e Realizar la certificacion con firma autdgrafa o electronica de documentos oficiales en los que consten los
actos inscritos en los libros del Registro Civil.

e Supervisar las actuaciones de los oficiales del registro civil, ejerciendo las facultades que le sefale el
Reglamento respectivo e informar al &rea competente.

e Realizar la designacion de servidores publicos y oficiales adscritos a la Direccion del Registro Civil,
temporalmente hacia una jurisdiccion distinta a aquella a la que fue designado, cuando las necesidades
del servicio asi lo requieran.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 76




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

e Participar en reuniones nacionales y de Comité Permanente del Registro Civil, asi como coordinar las
reuniones Estatales, Regionales, Municipales y otros eventos tendientes a mejorar la prestacion de
servicios e innovacion en materia registral.
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Organo Administrativo: Departamento de Planeacién y Seguimiento de Programas.

Propésito: Planear y dar seguimiento a los programas y proyectos en materia registral, para el otorgamiento
eficiente de los servicios a la ciudadania.

Funciones:

¢ Integrar la informacion de las areas de la Direccion del Registro Civil del Estado para la actualizacién de
los manuales administrativos, en coordinacién con la Unidad de Planeacion de la Secretaria.

e Atender los programas y proyectos para la integracion de los informes cuantitativo y cualitativo de la
Direccién del Registro Civil del Estado, en coordinacién con la Unidad de Planeacién de la Secretaria.

¢ Realizar el informe financiero de la cuenta publica ante la Unidad de Planeacién de la Secretaria.
e Solicitar el presupuesto de egresos ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Elaborar proyecto de factibilidad, para la creacién de oficinas alternas en poblados o comunidades
alejadas, como apoyo a las Oficialias autorizadas.

e Elaborar los anteproyectos institucionales y de inversion de la Direccion del Registro Civil del Estado, en
coordinacion con la Unidad de Planeacion de la Secretaria.

e Solicitar la dotacién de formatos valorados ante la Direccion General de Registro Nacional de Poblacion e
Identificacién Personal (Renapo).

e Dar seguimiento a los indicadores establecidos, de las oficialias y de los Departamentos de la Direccién
del Registro Civil del Estado de su desempefio, a fin de informar oportunamente sobre el cumplimiento de
las acciones y avances de las metas establecidas.

e Recabar la informacion de estadisticas de las Oficialias y Departamentos de la Direccion del Registro
Civil, para analizar y elaborar los informes mensuales y trimestrales que se entregan a la Unidad de
Planeacion de la Secretaria y la Secretaria de Hacienda.

e Analizar la informacion estadistica de las oficialias y departamentos con la finalidad de elaborar los
informes.

e Realizar el informe que soliciten las Dependencias e Instituciones gubernamentales sobre los datos
estadisticos de actos registrales, generados en oficialias.
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Organo Administrativo: Departamento de Control Administrativo.

Propésito: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Direccién y Oficialias del Registro
Civil del Estado, con la finalidad de cubrir sus requerimientos y necesidades, para el logro de los
objetivos establecidos.

Funciones:

e Presentar los movimientos nominales del personal de la Direccion del Registro Civil del Estado, ante la
Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Supervisar el inventario, adquisiciéon y mantenimiento de bienes muebles, inmuebles, padron vehicular,
almacén de materiales y suministros de la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Realizar la solicitud del presupuesto asignado a la Direccién del Registro Civil del Estado, ante la Unidad
de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Gestionar los recursos ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria, para el pago de los
servicios generales de la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Gestionar las solicitudes de préstamo del Fondo de Ahorro y Préstamo, de los servidores publicos de la
Direccion del Registro Civil del Estado, ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Realizar el envio mensual del informe de los movimientos nominales y comisiones del personal de la
Direccién del Registro Civil del Estado, al Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas.
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Organo Administrativo: Oficina de Recursos Financieros y Materiales.

Propdsito: Controlar el presupuesto asignado a la Direccion, con racionalidad y disciplina presupuestaria para
cubrir los requerimientos de las diferentes areas y Oficialias del Registro Civil del Estado.

Funciones:

e Llevar el control de los requerimientos de combustible para los vehiculos asignados a la Direccién del
Registro Civil del Estado.

e Gestionary dar seguimiento a la adquisicion, mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes
muebles, inmuebles, vehiculos y servicios generales de la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Realizar la solicitud ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria, los recursos para el pago de
los servicios generales de la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Registrar y controlar el inventario de bienes muebles, padrén vehicular y almacén de materiales y
suministros de la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Controlar y distribuir la correspondencia interna y externa de la Direccién del Registro Civil del Estado.

e Elaborar y tramitar el pago de vidticos del personal adscrito a la Direccién del Registro Civil del Estado,
ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Tramitar el pago de arrendamiento de los inmuebles del registro civil del Estado, ante la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Elaborar y realizar el tramite de solicitud de compra de formas valoradas, de acuerdo al requerimiento de
almacenes de suministros, dependiente del Departamento de Revisién de Actas, ante la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Recursos Humanos y Servicios.

Propdsito: Supervisar los recursos humanos de los diferentes Organos Administrativos que conforman la
Direccion, para cumplir con los objetivos planeados.

Funciones:

e Elaborar y llevar el control del reporte de asistencia e incidencias del personal de la Direccién del Registro
Civil del Estado.

e Realizar el tramite de los movimientos nominales del personal de la Direccion del Registro Civil del
Estado, ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria.

e Elaborar e integrar las solicitudes de préstamo del Fondo de Ahorro y Préstamo de los servidores
publicos de la Direccion del Registro Civil del Estado, ante la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Secretaria.

e Llevar el control de la nébmina de sueldos del personal de la Direccion y Oficialias del Registro Civil del
Estado, para su pago correspondiente.
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Organo Administrativo: Departamento de Revision de Actas.

Propésito: Supervisar que el otorgamiento de los actos del estado civil en las oficialias y areas de la Direccion
del Registro Civil del Estado, cumplan con los lineamientos juridico administrativos, establecidos
dentro del marco legal.

Funciones:

e Llevar el control del registro de firmas, ribricas y sellos de los oficiales y habilitados, para dar fe y
legalidad en los actos del estado civil de la poblacion.

e Verificar que los actos del estado civil de las personas, realizados en las oficialias, cumplan con los
requisitos establecidos para los mismos.

e Llevar a cabo la capacitacion a los oficiales o habilitados en materia registral, para el buen desempefio de
sus funciones.

e Llevar el control de las solicitudes, dotacion e inventario de formas valoradas, requeridas por las Oficialias
y areas de la Direccion del Registro Civil del Estado.

¢ Realizar el reporte mensual sobre los ingresos recaudados por los servicios prestados por la Direccion del
Registro Civil del Estado, para que se coteje con la Secretaria de Hacienda.

¢ Realizar el envio mensual del informe de estadistica de los actos realizados y de los ingresos recaudados
por las oficialias, al Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas.

e Enviar a la Direccion del Registro Civil del Estado, el reporte de anomalias presentadas en los paquetes
mensuales de actos inscritos al término de su revision.
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Organo Administrativo: Oficina de Recepcién y Revisién de Actas.

Propésito: Verificar que los actos del estado civil realizados en las oficialias y areas de la Direccién del Registro
Civil del Estado, cumplan con los requisitos establecidos y no presenten errores ortogréaficos o de otra
indole.

Funciones:

e Revisar la documentacion de los paquetes de los actos realizados en las oficialias, para verificar que
cumplan con los requisitos establecidos.

e Realizar la cancelacion y destruccion de actas, expedidas en las oficialias, que no fueron entregadas por
falta de interés del ciudadano en el tiempo establecido y evitar su uso inadecuado.

e Integrar y enviar al Archivo Estatal del Registro Civil y a las instancias correspondientes, copia de los
registros realizados en las oficialias para dar a conocer la situacién actual de la poblacion.

e Llevar el control de las boletas de pago de derechos de los actos del estado civil, otorgadas a las
oficialias, con la finalidad de conocer los ingresos generados.

¢ Realizar el envio de las copias de defuncién reportadas por las diferentes oficialias del registro civil, a las
diferentes dependencias competentes.

e Llevar a cabo la distribucion de avisos de matrimonio reportados por las oficialias.
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Organo Administrativo: Oficina de Suministros y Control de Formas.

Propésito: Controlar y suministrar las formas valoradas a las oficialias y areas de la Direccion del Registro Civil
del Estado, para la ejecucién de los actos del estado civil.

Funciones:

e Suministrar formas valoradas requeridas por las oficialias y areas de la Direccion del Registro Civil del
Estado.

e Realizar diariamente el inventario de las formas valoradas y reportar a la Direccién del Registro Civil del
Estado.

e Elaborar proyecto de solicitud de formas valoradas de los diversos actos del estado civil.

e Llevar el control de formatos proporcionados a las oficialias y Organos Administrativos dependientes del
Registro Civil del Estado y a la Secretaria de Hacienda.

e Realizar el reporte mensual de formatos valorados que fueron consumidos y cancelados, para enviar a la
Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Departamento de Aclaracién de Actas.

Propésito: Supervisar las correcciones de errores ortograficos, mecanograficos o de otra indole, que no afecten
los datos esenciales de las actas del estado civil, solicitados por la ciudadania.

Funciones:

e Dictaminar y solicitar la autorizacion de las resoluciones emitidas de aclaraciones de actas, con apego a
derecho, aplicando los criterios jurisprudenciales en beneficio del ciudadano.

e Elaborar mensualmente informes de estadisticas de las aclaraciones de actas realizadas, para su envio al
Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas.
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Organo Administrativo: Oficina de Ejecucion de Procedimientos.

Propésito: Realizar las correcciones de errores ortograficos, mecanograficos o de otra indole, encontrados en los
actos registrales solicitados por la ciudadania.

Funciones:
e Elaborar aclaracion de actas para emitir la resolucién correspondiente solicitada por la ciudadania.

e Realizar informe de datos generados en materia registral sobre la aclaracion de actas tramitadas por la
ciudadania.

e Integrar las resoluciones de aclaracién de actas promovidas por la ciudadania.
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Organo Administrativo: Departamento del Archivo Estatal de Libros del Registro Civil.

Propdsito: Custodiar y conservar los libros de los actos del estado civil de las personas, para su manejo y rapida
consulta.

Funciones:

¢ Realizar las anotaciones en las actas de los libros duplicados, que aclaren o modifiquen el estado civil de
las personas.

e Supervisar la encuadernacion y custodia de los libros de los actos del estado civil de las personas para la
integracion de los libros del Registro Civil.

e Expedir constancias, actas y copias certificadas del estado civil de las personas.

e Validar el informe de las expediciones de actas tramitadas por la ciudadania, para dar a conocer los datos
generados en materia registral.

e Realizar el inventario y clasificacion de libros de registros de los actos del estado civil, para conocer la
ubicacién y estado fisico que guarda cada uno de ellos.

e Elaborar mensualmente informes de estadisticas de las certificaciones, constancias, busquedas y
fotocopias certificadas expedidas por el archivo estatal, para su envio al Departamento de Planeacion y
Seguimiento de Programas.
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Organo Administrativo: Oficina de Encuadernacion, Restauracion, Clasificacion y Conservacion de Libros del
Registro Civil

Propésito: Encuadernar los libros de los actos del estado civil de las personas, para conservarlos en buen estado
y agilizar su localizacién al momento de su consulta.

Funciones:

Asesorar a las oficialias en la clasificacion y conservacion de los libros de actas del estado civil y
apéndices, para conformar el archivo de acuerdo con los criterios de integracion.

Elaborar calendario de recepcién de actas del estado civil, originadas en las oficialias, para su
encuadernacién y conservacion correspondiente.

e Realizar la encuadernacion de actas para la integracién de los libros del Registro Civil.
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Organo Administrativo: Oficina de Expedicion de Copias Certificadas.

Propésito: Expedir constancias, actas y copias certificadas del estado civil de las personas, con la finalidad de
que el ciudadano pueda realizar los trdmites de su competencia.

Funciones:

e Elaborar constancias de inexistencia, extemporaneidad, actas y copias certificadas del estado civil de las
personas, solicitadas por la ciudadania para autentificar el registro del acto civil.

e Elaborar informe de expedicion de constancias, actas y copias certificadas del estado civil de las
personas.
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Organo Administrativo: Departamento de Sistematizacion y Microfilmacion.

Propésito: Desarrollar e implementar sistemas de informacién que permitan sistematizar los procesos y brindar
un mejor servicio a la ciudadania.

Funciones:

e Supervisar el mantenimiento de los equipos de computo, disefio y control de los sistemas de informacion
de la Direccion del Registro Civil.

e Verificar el funcionamiento del sistema de expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

e Supervisar la microfilmacion de libros y actualizacion de registros magnéticos de la Direccion del Registro
Civil.
e Realizar la captura fiel de los actos del estado civil de las personas inscritas en los libros originales de las

oficialias o duplicados del Archivo Estatal.

e Realizar las correcciones o modificaciones de los actos registrales de acuerdo con los libros originales y
duplicados, en apego jurisprudencial en beneficio del ciudadano.

e Elaborar mensualmente informes de estadisticas de los actos registrales del estado civil que se
encuentran en la base de datos local, para su envio al Departamento de Planeacion y Seguimiento de
Programas.
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Organo Administrativo: Oficina de Microfilmacion.
Propésito: Custodiar y conservar los archivos magnéticos de indices y de rollos de microfilmacion.
Funciones:

e Realizar la microfilmacién de libros originales y duplicados en malas condiciones para reposicién en las
oficialias o el archivo estatal de la Direccion del Registro Civil.

e Actualizar los registros magnéticos para la consulta rapida de informacion.

e Realizar el inventario de rollos originales y duplicados existentes en el Departamento de Sistematizacion y
Microfilmacion.

o Digitalizar los actos registrales del estado civil.
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Organo Administrativo Oficina de Informatica.

Propdésito: Desarrollar sistemas de informacion y tener en condiciones éptimas los equipos de cémputo para el
logro de los objetivos de la Direccion del Registro Civil del Estado.

Funciones:

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo de los Organos
Administrativos que integran la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Desarrollar e implementar sistemas de informacion para eficientar la realizacion de las actividades de los
Organos Administrativos que integran la Direccion del Registro Civil del Estado.

e Asesorar y capacitar al personal, para el manejo y uso del sistema de registro exclusivo de la Direccion
del Registro Civil del Estado.

e Administrar la base de datos de la Direccion del Registro Civil del Estado.
e Realizar el intercambio de informacién de los actos registrales del estado civil, con las Dependencias
Federales y Estatales, los cuales se encuentran en la base de datos local de la Direccion del Registro

Civil del Estado.

e Administrar los servicios de telefonia IP de la Direccion del Registro Civil del Estado, perteneciente a la
RIG (Red Interna de Gobierno).

e Administrar los servicios de internet y soporte de la Direccién del Registro Civil del Estado.

e Realizar el soporte a usuarios que soliciten la actualizacion o integracion del registro de los diferentes
actos del estado civil.
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Organo Administrativo: Departamento de Registro Extemporaneos de Actas del Registro Civil.

Propdsito: Emitir resolucién de registros de nacimiento, defuncién y reposicion de actas del estado civil, para su
inscripcion en la oficialia del registro civil correspondiente.

Funciones:

e Asesorar a la ciudadania en los tramites administrativos de registros extemporaneos de nacimiento,
defuncién y reposicion de actos del estado civil.

e Realizar resoluciones de registros extemporaneos solicitadas por la ciudadania, con apego a derecho,
para que mediante oficio se envien a la oficialia para su inscripcion correspondiente.

¢ Realizar informe de resoluciones de registros de nacimiento, defuncion y reposicion de actas tramitadas
por la ciudadania, para dar a conocer los datos generados en materia registral.

e Elaborar mensualmente informes de estadisticas de las resoluciones de registro extemporaneos y
reposicion de actas, para su envio al Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas.
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Organo Administrativo: Oficialias del Registro Civil.

Propésito: Realizar los actos del estado civil de las personas, de acuerdo con las disposiciones normativas

administrativas, legales y reglamentarias, para brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

Funciones:

Realizar ante la Unidad de Legalizacién y Publicaciones Oficiales de la Secretaria, el registro de la firma
del titular y del habilitado, asi como la rdbrica y sellos, para dar fe y legalidad de los actos del estado civil
de la poblacion.

Elaborar el registro de los actos del estado civil de las personas en su jurisdiccion, para otorgar a la
ciudadania personalidad juridica.

Realizar la expedicion de documentos certificados con su firma autégrafa, previo pago de derechos, en la
gue consten los actos inscritos en los libros del Registro Civil, asi como los contenidos en las bases de
datos, los cuales podran emitirse por medios electrOnicos, para otorgar y brindar un buen servicio a la
ciudadania.

Enviar avisos de los actos del estado civil de las personas entre las oficialias sobre casamientos o
divorcios para que realicen anotaciones en los libros correspondientes donde se encuentra registrada la
persona.

Gestionar la encuadernaciéon de las actas del estado civil, para mantener en buenas condiciones la
documentacion que se encuentra resguardada en el archivo de la Oficialia.

Elaborar el reporte y entregar el paquete mensual de actos registrados y certificaciones expedidas, para
cotejar la documentacién, de acuerdo con las disposiciones normativas administrativas, legales vy
reglamentarias.

Actualizar los libros contenidos en el archivo de la oficialia, con base en las resoluciones emitidas por los
Departamentos de Aclaracién de Actas y Registro Extemporaneo de Actas del Registro Civil, asi como en
las sentencias provenientes de los juzgados para contar con informacion veraz.

Elaborar contestacion de demandas sobre juicios interpuestos por la sociedad a la oficialia, para cumplir
con lo dispuesto en la normatividad legal y reglamentaria, en coordinacion con la Coordinacién de
Asuntos Juridicos de Gobierno, de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Oficialias del Registro Civil, Unidad Hospitalaria.

Propésito: Realizar los actos de registro de nacimiento, defuncion y muerte fetal de las personas, de acuerdo
con las disposiciones normativas administrativas, legales y reglamentarias establecidas, para brindar
un servicio de calidad a la ciudadania.

Funciones:

e Realizar ante la Unidad de Legalizacion y Publicaciones Oficiales de la Secretaria, el registro de la firma
del titular y del habilitado, asi como la rubrica y sellos, para dar fe y legalidad de los actos del estado civil
de la poblacion.

e Registrar los nacimientos, defunciones y muertes fetales de las personas, para otorgar a la ciudadania,
identidad y personalidad juridica.

e Elaborar reporte y entregar a la Direccion del Registro Civil del Estado, el paquete mensual de actos
registrados, para cotejar la documentacion, de acuerdo con las disposiciones normativas administrativas,
legales y reglamentarias establecidas.
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Organo Administrativo: Direccion del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio.

Propésito: Garantizar la certeza juridica por medio de los actos que se realizan en las oficinas registrales
jurisdiccionales en el Estado, supervisando la correcta aplicacion de la ley en materia registral.

Funciones:

e Dirigir las oficinas y delegaciones registrales en el Estado para dar fe publica, de la informacion contenida
en el Sistema Integral Registral del Estado de Chiapas.

e Coordinar la planeacion y programacion estatal en materia de registro publico de la propiedad, para la
aprobacion del Subsecretario de Servicios y Gobernanza Politica.

e Coordinar y supervisar la correcta aplicacion y operacion del Reglamento del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio del Estado de Chiapas y vigilar que las oficinas y delegaciones registrales
jurisdiccionales se apeguen al cumplimiento de dicha disposicion.

e Coordinar con el titular del Departamento de Informética a su cargo, la elaboracién de los estudios
necesarios para la optimizacion de uso y aplicacion de los recursos informaticos en busca de la eficiencia
y eficacia en la prestacion de servicios registrales.

e Supervisar que se aplique al personal adscrito a la Direccién del Registro Publico y del Comercio, las
sanciones correctivas y disciplinarias sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Chiapas, cuando asi corresponda, en coordinacion con la Coordinacion de Asuntos Juridico de
Gobierno.

e Atender a los particulares por medio de audiencias sobre asuntos de su competencia, asi como turnar a
los delegados o jefes de departamentos del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio,
dependiendo la naturaleza del asunto.

e Participar en la elaboracion de estudios para la modernizacion de los procesos registrales.

e Solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo los requerimientos de bienes muebles o inmuebles, asi
como los servicios que sean indispensables para el desarrollo y ejecucion de las funciones del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Girar acuerdos, circulares e instrucciones al personal a su cargo, tendientes a unificar criterios en la
practica registral y proporcionar orientacion al personal para evitar divergencias, interpretaciones y
aplicaciones contradictorias referentes a la funcién registral.

e Coordinar la capacitacion y orientacion al personal de las oficinas y delegaciones registrales
jurisdiccionales, en todo lo concerniente a la funcién registral y demas ordenamientos aplicables en la
materia.
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e Proponer a la Subsecretaria de Servicios y Gobernanza Politica, los proyectos de reforma o adicion del
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Chiapas.

e Realizar los estudios tarifarios de los derechos que por los servicios registrales se cobre a los usuarios
por parte de la Secretaria de Hacienda.

e Autorizar mediante la fe publica registral en el Estado de Chiapas, los documentos que deban ser
inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Coordinar y presidir las reuniones mensuales de delegados y jefes de departamentos del Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio.

e Supervisar que se actualice el Sistema Integral Registral correspondiente, parala automatizacién e
intercomunicacion de las oficinas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

e Ejecutar actualizaciones a los servicios, que garanticen la certeza juridica y eficiencia de las operaciones
registrales.

e Evaluar en coordinaciéon con el Departamento de Informética de la Direccion de Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, el desarrollo de los programas implementados relativos a la modernizacion de
los procesos registrales.

e Instalar médulos de informacién y orientacion al publico, respecto a los servicios que proporciona la
Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Autorizar las inscripciones relativas al registro de sello, firma y media firma de los Notarios Publicos del
Estado de Chiapas.
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Organo Administrativo: Delegacion Administrativa.

Propdsito: Administrar los recursos materiales y financieros, asi como los servicios de apoyo administrativo para
la operacién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Funciones:

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros otorgados a la Direccién del Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio.

e Controlar el registro de asistencia, ndminas y periodos vacacionales del personal de la Direccion del
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Integrar los expedientes del personal que labora en la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio y de sus oficinas registrales.

e Elaborar los requerimientos de insumos, materiales y bienes muebles necesarios, acordes al
presupuesto, para el correcto desempefio de la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

o Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en las oficinas de la Direccién del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

o Recibir y administrar las formas valoradas para su distribucién a las delegaciones y Departamento de
Registro, Gravamen y Certificaciones.

o Realizar la propuesta del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del Registro Publico a presentarse
ante la Unidad de Planeacion de la Secretaria General de Gobierno.

e Elaborar y remitir reportes de andlisis de la informacion operativa al titular de la Direccién y a la Unidad de
Planeacion de la Secretaria General de Gobierno.

e Llevar el control administrativo de las instalaciones del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y
de las oficinas registrales en el Estado.

Primera Emision Actualizacion Préxima Revisién Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 99




Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento Juridico.

Propésito: Representar a la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, ante las instancias

judiciales, administrativas, laborales, fiscales, fuero comin o federal, en las que la Direccion sea
parte, en coordinacién con la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la Secretaria.

Funciones:

Elaborar el dictamen juridico de los actos registrados o de las funciones registrales cuando sea requerido
por la autoridad competente.

Tramitar y contestar los recursos promovidos que sean presentados en contra de las resoluciones del
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Proporcionar asistencia juridica a la Direccion y a las distintas areas del Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio, asi como orientacion juridica registral a los usuarios en general.

Elaborar requerimientos dirigidos a las diferentes areas del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, sobre informes relacionados con las inconformidades y quejas por servicios realizados en la
Direccion.

Tramitar los recursos administrativos previstos en la Ley de Procedimientos Administrativos para el
Estado de Chiapas, en coordinacion con la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la
Secretaria.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad por parte de usuarios y personal del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, aplicando de ser necesario sanciones, asi como elaborar actas administrativas,
en coordinacion con la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la Secretaria.

Elaborar informes previos y justificados en materia de amparo, requeridos por la autoridad competente
sobre actos o resoluciones emitidas por la Direccion del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio,
en coordinacion con la Coordinacién de Asuntos Juridicos de Gobierno de la Secretaria.

Comparecer y participar en los diversos procedimientos judiciales, administrativos, fiscales o de cualquier
especie en que sea parte y tenga interés el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, en
coordinacion con la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno de la Secretaria.

Participar en el proyecto de elaboracion del Reglamento Interior de la Secretaria, en coordinacién con su
superior inmediato y con el titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno.
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e Dar seguimiento y tramite al recurso de reconsideracion que sean interpuesto en contra de las
determinaciones que emita tanto la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, asi
como sus Delegaciones registrales en donde nieguen o rechacen los actos tendientes a inscribirse.
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Organo Administrativo: Departamento de Informatica.

Propésito: Elaborar y desarrollar sistemas de informacion, proporcionar servicios a los equipos tecnoldgicos por

el buen funcionamiento de los mismos.

Funciones:

Elaborar el programa anual de mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de computo
distribuidos en la Direccién y Delegaciones del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y
someterlo a la aprobacién de la Secretaria.

Desarrollar sistemas de informacion para la realizacion eficiente de las actividades de la Direccion del
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Asesorar al personal de la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, sobre el
manejo y uso de las herramientas informéticas, para el buen desempefio de sus funciones.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de cémputo de la Direccién del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

Solicitar ante la Delegacion Administrativa los recursos e insumos requeridos para la ejecucion de sus
funciones.

Realizar el servicio de soporte técnico del Sistema Integral Registral del Estado de Chiapas SIREC de la
base de datos, infraestructura y comunicaciones, a la Direcciéon del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

Llevar a cabo los procedimientos de instalacion, respaldo y recuperacion de la Base de Datos Registrales
y el Sistema Integral Registral del Estado de Chiapas, requeridos por las Delegaciones y el Departamento
de Registro, Gravamen y Certificaciones.

Realizar el vinculo de la Base de Datos con las areas locales y fordneas adscritos al Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio.

Realizar la planeacion y programacion en materia de servicios de informatica e infraestructura tecnoldgica
del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y someterla para aprobacién de la Secretaria.

Analizar y realizar informes periédicamente ante la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, respecto a la mejora continua de los servicios, procesos y operacion de las oficinas registrales.
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Organo Administrativo: Departamento de Registro, Gravamen y Certificaciones.

Propdsito: Supervisar y firmar la realizacion de los actos registrales solicitados ante Direccion del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

Funciones:

e Aplicar las politicas, normas y procedimientos en materia del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

e Realizar el registro e inscripcion, asi como la expedicion de certificado y constancia de los diversos actos
registrales sobre la propiedad y actos de comercio.

e Realizar la inscripcién de anotaciones marginales sobre bienes inmuebles, asi como sus gravamenes.

o Verificar la autenticidad de los actos registrales a través de la revision de sus antecedentes.

e Resguardar y custodiar los documentos depositados, indices y libros de registros.

e Asesorar al publico en general respecto a los tramites registrales que deben realizar para su inscripcion.

e Revisar que los certificados de libertad o gravamen de bienes inmuebles, se elaboren previa revision de
la situacion que posee la propiedad.

¢ Revisar los informes de la historia traslativa de dominio de bienes inmuebles, que soliciten los particulares
o Dependencias.

e Expedir copias simples o certificadas de documentos originales, relacionadas con actos registrales.

e Realizar la certificacion de la autenticidad de los documentos de inscripcion y actos registrales, a fin de
que estos puedan ser utilizados en actos de caracter legales por el solicitante.

e Dar servicio a la ciudadania que soliciten verificaciones de las inscripciones que obren en los libros o en
el sistema registral, a fin de que puedan obtener informacion util.

e Realizar la funcién de calificador de los actos juridicos susceptibles a inscripcion.

e Autorizar con su firma autoégrafa electronica, las inscripciones que se realicen en la Delegacién a su
cargo.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 103




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizaciéon

Organo Administrativo: Oficina del Registro Publico de la Propiedad.

Propésito: Realizar los movimientos de actos registrales que efectle el Registro Plblico de la Propiedad y del
Comercio, para su inscripcion y expedicion.

Funciones:
e Analizar los datos contenidos en las Escrituras Publicas, para determinar la procedencia del acto de
inscripcion.
e Elaborar oficios de contestacién de documentos solicitados por Dependencias, particulares y Notarios

Publicos.

e Realizar en el Sistema de Gestion Registral, lo que corresponda a Asociaciones Mercantiles, con la
finalidad de conocer a detalle las caracteristicas y compromisos, asi como los gravdmenes que pesan
sobre las sociedades mercantiles.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro de Gravamen y Arrendamiento.
Propésito: Certificar los documentos registrados de bienes inmobiliarios solicitados por la ciudadania en general.
Funciones:
e Elaborar certificados de libertad o gravamen de bienes inmuebles, previa revisién de la situacion que
posee la propiedad, con la finalidad de dar a conocer al solicitante, el estado que guarda y pueda hacer

uso de ella.

e Elaborar informes de la historia traslativa de dominio de bienes inmuebles, que soliciten los particulares o
Dependencias, a fin de comprender su situacion actual.

e Realizar la inscripcion de los contratos de arrendamiento solicitados por particulares o Dependencias.
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Organo Administrativo: Oficina del Registro de Sentencia y del Comercio.
Propésito: Controlar y verificar los documentos para determinar la procedencia de la inscripcién de los registros.
Funciones:

e Asesorar al publico en general, sobre los tramites y procedimientos para la inscripcién, cancelacion,
aclaracion, rectificaciones y otros relativos al Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
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Organo Administrativo: Delegaciones del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Propdésito: Supervisar y firmar la realizacion de los actos registrales solicitados a las Delegaciones del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio, para reducir la necesidad de trasladarse a la Capital.

Funciones:

e Registrar todos los actos que sean sometidos a su conocimiento, siempre y cuando cumplan con los
requisitos de Ley y del Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Presentar los informes requeridos por las instancias administrativas y judiciales.

e Autorizar con su firma autdgrafa o electrdnica, las inscripciones que se realicen en la delegacién a su
cargo.

e Proporcionar los servicios registrales legales autorizados previo pago de derecho.

e Ejecutar la funcion calificadora de los actos juridicos susceptibles a inscripcion, asi como emitir con firma
autografa o electrénica certificados, constancias, actas, anotaciones y demas actos que se realicen en la
Delegacion.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 107




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

OrganigramaEspecifico

Subsecretaria de
Servicios y
Gobernanza Politica

Direccién de
Notarias del Estado

Departamento de Departamento de lo
Testamento y Apoyo Contencioso
Notarial Administrativo
Oficina de ici Oficina de Oficina de
Testamentos OfICIrllla:J?z:}igpoyo Procedimientos Inspeccién
Administrativos
Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 108




Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccion de Notarias del Estado.

Proposito: Vigilar que los Notarios Publicos realicen su funcién en apego a los términos de la Ley del

Notariado para el Estado de Chiapas.

Funciones:

Proponer los proyectos de reformas o adiciones a la Ley del Notariado para el Estado.

Autorizar los movimientos que se realizan en el Sistema de Registro Local de Avisos de Testamentos
(RELOAT) vy solicitar las modificaciones al Sistema de Registro Nacional de Aviso de Testamentos
(RENAT).

Autorizar los oficios de certificacion de sello y firma de Notarios Publicos de Estado, asi como de las
copias certificadas de documentos que obran en el Archivo de Notarias.

Autorizar la expedicion de testimonios y copias certificadas que obren en los protocolos resguardados.

Coordinar las clausuras de protocolos notariales por suspension o cierre, en apego a la Ley del Notariado
para el Estado de Chiapas.

Validar las visitas de inspeccion general y especial a las Notarias del Estado, de acuerdo al programa
anual autorizado.

Organizar con la Coordinacion de Asuntos Juridicos de Gobierno, los procedimientos juridicos
instaurados en contra de los Notarios Publicos.

Revisar los proyectos de resolucion de los procedimientos de responsabilidad administrativa en contra de
los Notarios Publicos, que son enviados a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, para su validacion.

Supervisar la realizacion de los registros de las expediciones de patentes de aspirantes y notarios, asi
como los convenios de suplencia y asociacion del Notariado.

Integrar, investigar y sustanciar los procedimientos administrativos sobre presuntas irresponsabilidades
de los Notarios Publicos.

Rendir informes previos justificados y recursos de revision ante las autoridades Estatales y Federales.

Supervisar la realizacion de los informes de sucesion testamentarias o intestamentarias, solicitadas por
los érganos jurisdiccionales o notarios.

Coordinar con los Notarios PUblicos del Estado, los tramites respecto al fondo de garantia.

Autorizar las constancias de verificacion de poderes notariales solicitadas por los notarios publicos del
Estado, 6rganos jurisdiccionales y particulares que acrediten el interés juridico. (Sistema del RENAT)

Autorizar los oficios de respuesta de solicitudes de informacion de notarios publicos del Estado,
solicitadas por érganos jurisdiccionales. (Sistema del RENAT)
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Organo Administrativo: Departamento de Testamento y Apoyo Notarial.

Propésito: Supervisar lo relacionado con el Notariado del Estado de Chiapas, con la finalidad de que tanto
particulares, Notarios Publicos y autoridades investigadoras cuenten con la documentaciéon e
informacion que requieren, respectivamente.

Funciones:
e Coordinar todos los movimientos que se realizan en el Sistema de Registro Local de Avisos de
Testamentos y solicitudes para modificacion al Sistema de Registro Nacional de Avisos de
Testamentos.

e Reuvisar las patentes, sellos, firmas y rubricas de Notarios Publicos del Estado.

o Verificar la informacion para la certificacion de la firma, rabrica y sello de los Notarios Publicos del
Estado.

e Supervisar los permisos de los Notarios Publicos del Estado, para actuar fuera de su area de
adscripcion.

e Supervisar las licencias que se otorguen a los Notarios Publicos por ausencia.
e Revisar los registros de practicas notariales de los aspirantes al ejercicio notarial.
e Revisar los convenios de suplencia notarial o convenios de asociacion

e Supervisar la informacion que se sube en el Directorio Notarial del Estado, para mantenerlo
actualizado.

e Revisar los informes de sucesion testamentarias o intestamentarias que realizan los Juzgados y
Notarios Publicos del Estado.

e Revisar las constancias de verificacion de poderes notariales solicitadas por los notarios publicos del
Estado, 6rganos jurisdiccionales y particulares que acrediten el interés juridico. (Sistema del RENAT)

¢ Reuvisar los oficios de respuesta de solicitudes de informacion de notarios publicos del estado, solicitadas
por 6rganos jurisdiccionales. (Sistema del RENAT)
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Organo Administrativo: Oficina de Testamentos.

Propésito: Realizar las constancias de existencia o inexistencia de disposicion testamentaria que soliciten los
organos Jurisdiccionales o Notarios Publicos, asi como mantener actualizada la informacién en los
Sistemas de Registro Nacional y Local de Avisos de Testamentos.

Funciones:

e Realizar revocaciones en el Sistema de Registro Local de Avisos de Testamentos, previa solicitud de
los Notarios Publicos.

e Generar usuario y contrasefia para que los Notarios Publicos puedan ingresar al Sistema Local de
Aviso de Testamento (RELOAT)

e Realizar la exportacion de la informacion elevada al Sistema de Registro Local de Avisos de
Testamentos (RELOAT) por los Notarios Publicos a la base de datos del Sistema de Registro
Nacional de Avisos de Testamentos (RENAT).

e Realizar basquedas de testamento publicos en los Sistemas de Registro Local y Nacional de Avisos
de Testamento.

e Administrar el Sistema RELOAT llevando el control y monitoreo de los avisos de testamentos que los
Notarios Publicos del Estado dan de alta de manera electrénicas.

e Registrar las solicitudes de juicios sucesorios ante Juzgados y Notarios Publicos del Estado.

e Elaborar constancias de disposicién testamentarias y enviarlas a los Juzgados y Notarios Publicos del
Estado.

e Revisar los oficios de renuncia o revocacion de poderes que realizan los Notarios Publicos de Estado
ante la Direccion.

e Elaborar las constancias de verificacion de poderes notariales solicitadas por los notarios publicos del
Estado, 6rganos jurisdiccionales y particulares que acrediten el interés juridico. (Sistema del RENAT)
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Organo Administrativo: Oficina de Apoyo Notarial.

Propdésito: Organizar e integrar de manera eficiente los expedientes personales de los Notarios Publicos del
Estado, de acuerdo a los tramites que se vayan gestionando dentro del Departamento.

Funciones:
e Registrar en el libro correspondiente la firma, rubrica o sellos de los Notarios Publicos.
e Realizar la certificacion de firma, ribrica o sello en documentos de Notarios Publicos del Estado.

e Integrar los expedientes de aspirantes al ejercicio notarial, de los Notarios Adjuntos, Titulares o
Sustitutos e Interinos.

e Elaborar los trdmites de permisos de ausencia menor a 20 dias, que soliciten los Notarios Publicos en
funciones.

e Elaborar y tramitar acuerdo de licencia para separarse de la funcion notarial, asi como cambios de
adscripcion de Notarios.

e Registrar el inicio y terminacién de las practicas notariales de los aspirantes a la funcién notarial.

e Registrar en el libro correspondiente las patentes de Notario, nombramientos de Notarios adjuntos,
Sustitutos o Interino.

e Registrar los convenios de suplencia notarial o de asociacion en el libro correspondiente.

e Administrar la informacion que se sube en el Directorio Notarial del Estado, para mantenerlo
actualizado.

e Elaborar los oficios de respuesta de solicitudes de informacion de notarios publicos del estado, solicitadas
por 6rganos jurisdiccionales (Sistema del RENAT).
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Organo Administrativo: Departamento de lo Contencioso Administrativo.

Propésito: Participar en los juicios en los que sea parte la Direccion ante Juzgados del Fuero Comun y
Federales, juicios de amparo, cuando sea sefialada como Autoridad Responsable; asimismo
asesorar juridicamente a los usuarios que soliciten servicios notariales.

Funciones:

e Supervisar las revisiones de los apéndices y protocolos con mas de 5 afios de antigledad de notarios en
ejercicio.

e Supervisar la recepcion de los libros protocolares y apéndices de notarios que dejaron de ejercer.
e Supervisar las notarias a través de las inspecciones ordinarias y especiales.

e Remitir proyecto de resoluciéon de procedimientos de responsabilidad administrativa a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos de Gobierno.

e Contestar las demandas de juicio de nulidad de escritura publica que son otorgadas por los Notarios
Publicos, en las que la Direccion es parte demandada.

e Rendir informes previos, justificados y recursos de revision a las autoridades judiciales y Tribunal Unitario
del Vigésimo Circuito, derivado de juicios de amparos donde la Direccion es sefialada como Autoridad
Responsable.

e Contestar oficios a los usuarios y a las diferentes dependencias relacionada con quejas o
inconformidades a los Notarios Publicos del Estado.

e Supervisar el tramite del procedimiento de investigacion preliminar de quejas presentadas por usuarios en
contra de Notarios Publicos.
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Organo Administrativo: Oficina de Procedimientos Administrativos.

Propdésito: Verificar que las actividades de las Notarias Publicas del Estado, se realicen con apego a la Ley
del Notariado para el Estado de Chiapas

Funciones:

e Realizar el informe respecto a la expedicion de copias certificadas de las escrituras asentadas en los
protocolos resguardados.

e Registrar inconformidades de usuarios en contra de Notarios Publicos, otorgandole un namero de
expediente.

e Elaborar el Proyecto de Resolucion de los procedimientos responsabilidad administrativos en contra
de Notarios Publicos del Estado.

e Elaborar las contestaciones de demandas de juicio de nulidad de escritura publica que son otorgadas
por los Notarios Publicos del Estado.

¢ Realizar notas de razones de nulidad de escrituras derivadas de sentencias judiciales dictadas.

e Tramitar procedimientos de investigacion preliminar o de responsabilidad administrativa en contra de
Notarios Publicos del Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Inspeccion.
Propésito: Resguardar los protocolos de Notarios Publicos que ejercieron la funcién notarial en el Estado.
Funciones:

e Recepcionar protocolos y apéndices con mas de 5 afios de antigliedad.

e Resguardar los libros protocolares y apéndices de notarios que hayan dejado de actuar.

e Llevar el registro para el cambio de modalidad de protocolo.

e Realizar la revision de protocolos y asentar razones de autorizacion y revision.

e Revisar los protocolos ordinarios, especiales y cerrados.

e Realizar inspecciones ordinarias y especiales y clausuras extraordinarias.
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Organo Administrativo: Direccion de Catastro del Estado.

Propésito: Dirigir y controlar la ejecucién general de las actividades catastrales en el Estado, regulando el

funcionamiento técnico y administrativo.

Funciones:

Analizar y dar opinion sobre planes estratégicos en materia catastral, orientados al desarrollo
socioecondmico de la Entidad.

Supervisar que el procedimiento de las actividades catastrales se desarrolle en apego a la Ley y Reglamento
de Catastro.

Realizar propuestas de proyecto de decreto para reformar la Legislacion Catastral, Fiscal y ordenamientos.

Formular acciones que ayuden a incrementar el universo de predios de la base de datos catastral del
Estado.

Validar la cuantia de los bienes inmuebles que servirdn de base para el cobro de las contribuciones
inmobiliarias, en arrendamientos, liberacion de derecho de via, indemnizacién de expropiaciones,
adquisicion y desincorporacién patrimonial, entre otros.

Expedir el registro provisional y definitivo como peritos valuadores de bienes inmuebles, topégrafos o
geodésicos de la Secretaria, revalidarlo o cancelarlo.

Asesorar a peticion de los Municipios sobre la definicion de tasas, cuotas y tarifas para las contribuciones
inmobiliarias.

Validar los estudios para la determinacién o actualizacion de los valores unitarios de terreno y construccion
de los bienes inmuebles de acuerdo a la normatividad establecida.

Presentar al Subsecretario de Servicios y Gobernanza Politica, los proyectos de convenios en materia
catastral.

Certificar documentos y planos relativos a los predios inscritos en el catastro.

Coordinar la edicion de las tablas de valores unitarios de terrenos y construccion de los Municipios del
Estado de Chiapas, a peticién del Congreso del Estado.

Participar en la actualizacion de la nomenclatura de las vialidades urbanas con los Municipios, a fin de
homogeneizar la Cartografia Catastral del Estado.
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Coordinar con otras Dependencias y Entidades, la ejecucion de estudios catastrales fotogramétricos o
directos, restitucion y digitalizacion cartografica de localidades.

Formular acciones de promocion y difusion de los servicios y productos catastrales, asi como, los
requisitos, costos, tiempos y ubicacién de sus oficinas y secciones.

Supervisar la investigacion y blsqueda de nuevos sistemas de informaciéon y comunicacion, con el objeto
de mejorar la prestacion de los productos y servicios catastrales.

Autorizar la actualizacion de los productos existentes como mapas de colonias, Municipios, de usos de
suelo y especiales para desarrolladores de fraccionamientos, en coordinacion con los Municipios.

Validar la informacion de las localidades digitalizadas en el Sistema de Gestion Catastral.

Coordinar con las Dependencias Gubernamentales, los mecanismos necesarios para la actualizacion
permanente del catastro.

Disefiar proyectos para la modernizacion del catastro del Estado y someterlo a aprobacion del
Subsecretario de Servicios y Gobernanza Politica.

Supervisar la propuesta del proyecto de los sorteos en sus diferentes modalidades, a fin de estimular al
contribuyente a realizar su registro catastral de su bien inmueble y fomentar el pago del impuesto predial.

Autorizar que se envien los reportes mensuales al Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa
dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda, sobre el total de tramites y
servicios catastrales generados y el total formas oficiales valoradas utilizadas.

Gestionar convenios en materia catastral con los municipios del Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Estudios Catastrales.

Propésito: Actualizar y resguardar la informacion catastral de los bienes inmuebles del Estado.

Funciones:

Verificar la ubicacion de areas de crecimiento urbano, que se apeguen a los programas y normativa de
incorporacion de predios en el Estado, para su inscripcion a los registros gréaficos.

Revisar la elaboracion de la cartografia catastral, mediante los métodos directos o indirectos y las
especificaciones establecidas.

Proporcionar la capacitacion referente al levantamiento topografico y armado cartogréafico al personal de la
Direccién de Catastro, y Municipios que tengan suscrito convenio.

Verificar planos topograficos y geomaticos, y realizar el cuadernillo para la firma del Director de Catastro
para su certificacion o distintos fines catastrales.

Realizar la actualizacion e integracion de los registros graficos para constituir y operar un sistema de control
cartografico estandarizado.

Asignar la nomenclatura de las claves catastrales para su integracion a la cartografia de los
fraccionamientos, condominios y colonias.

Supervisar la georreferenciacion de los fraccionamientos, colonias, areas de crecimiento urbano y puntos
GPS para su inscripcion a los registros gréaficos y que sirvan de vinculo a otros registros.

Establecer la sectorizacion urbana y rdstica a fin de homogeneizar y estandarizar los registros graficos que
sirven de base para el control territorial sustentable en el Estado.

Realizar la concertacion de la cartografia impresa y digital en coordinacién con los 6rganos reguladores,
con la finalidad de realizar la propuesta al Director de Catastro, de las acciones a promover con los
Ayuntamientos, para la incorporacion de predios a los registros graficos, a través de programas.

Supervisar la emision de los valores unitarios de cada ejercicio fiscal de aquellos Municipios que tienen
suscrito convenio catastral con el Gobierno del Estado.

Supervisar los levantamientos topograficos y geodésicos que les deleguen a los peritos topdgrafos o
geomaticos catastrales en el Estado.

Realizar la propuesta al Director de Catastro, referente a lo relacionado a la cartografia Estatal que se
realicen con los tres niveles de Gobierno.
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e Participar en las propuestas para la realizacién de convenios o acuerdos relacionados con la cartografia
catastral, a través de Instancias Gubernamentales, Entidades Federativas, Colegios u Organismos
Auténomos, entre otros.

e Impartir cursos de indole catastral para los aspirantes a perito valuador de bienes inmuebles, topograficos y
geomaticos.

e Revisar la edicion de las tablas de valores unitarios de terreno y construccién de los Municipios del estado
de Chiapas, a peticion del Congreso del Estado.

e Supervisar que se realice la digitalizacion y actualizacion de los planos y manzanas; asi como coordinar y
supervisar que lo realicen las oficinas y secciones fordneas de catastro, a fin de obtener los resultados de
los trabajos de campo y su captura en la cartografia catastral.

e Supervisar la aplicacion de examen a los aspirantes a perito topografo.
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Organo Administrativo: Oficina de Fotogrametria
Propésito: Actualizar la informacién cartogréafica de los bienes inmuebles del Estado.

Funciones:

e Impartir capacitacion al personal de la Direccion de Catastro, referente a la realizacion de la cartografia,
asi como Colegios, Entidades y Dependencias.

e Apoyar en la elaboracion de planos generales y tematicos especificos de Municipios, asi como, planos
catastrales a nivel de localidad, sector, manzana y predio en coordinacion con los Ayuntamientos.

e Supervisar los deslindes catastrales de predios rusticos, para la elaboracion de los planos respectivos y
asignacion de caracteristicas cartogréaficas y catastrales.

e Realizar la verificacion de los levantamientos topograficos, solicitados por los contribuyentes, para su
certificacion, validacion y captura cartografica.

e Realizar los trabajos topogréaficos y geodésicos que se requieran para la liberacion del derecho de via,
cuando la Direccion de Catastro tenga participacion.

e Verificar los archivos que se generen de la estacion base GPS, para el post proceso y rectificacion de
coordenadas de levantamientos geodésicos.

e Realizar el proceso de georeferenciacién de fraccionamientos, colonias y areas de crecimiento urbano,
gue sean solicitados.

e Examinar la monumentacion de placas, asi como puntos GPS, para su incorporacion a los registros
graficos.

e Apoyar en las inspecciones fisicas catastrales en el Estado, que requieran de equipo de alta tecnologia
para su ubicacion exacta de los bienes inmuebles, dando mayor certeza en su ubicacién espacial.

e Revisar los trabajos de levantamientos topograficos y geodésicos que se deleguen a los peritos
topbgrafos o geomaticos catastrales en el Estado.

e Realizar las modificaciones de actualizacion de los manuales de procedimientos de los servicios,
competencia del Departamento de Estudios Catastrales.

e Impartir cursos en materia cartografica, topogréfica y de levantamientos catastrales.

e Aplicar examen a los aspirantes a perito topdgrafo.
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Organo Administrativo: Oficina de Incorporacion de Predios.

Propdésito: Realizar la incorporacion de nuevos predios a la base de datos catastral, con el objetivo de obtener

mayor informacion y eficiencia en la recaudacion fiscal.

Funciones:

Integrar a los registros graficos, los fraccionamientos, condominios, areas de crecimiento urbano y
asentamientos humanos ejidales, con el fin de tener actualizado los registros graficos en la cartografia
catastral existente.

Elaborar la informacién cartogréfica catastral, para ejecucion de programas de incorporacién de predios en
el Estado, asi como la actualizacion de la base de datos catastrales.

Realizar la delimitacion a solicitud de parte en referencia a la propiedad publica y privada de predios
rusticos en el Estado.

Realizar la digitalizacion y actualizacion de planos de manzanas, asi como supervisar que las oficinas y
secciones foraneas de catastro las realicen, a fin de obtener los resultados de los trabajos en campo y su
captura en la cartografia catastral.

Colaborar en la realizacién de la sectorizacion urbana y rastica a fin de homogeneizar y estandarizar los
registros gréaficos que sirven de base para el control territorial sustentable en el Estado.

Realizar la propuesta para la concertacion de la cartografia impresa y digital con los 6rganos reguladores,
entre otras, que se emprenderan con los Municipios, para la inscripcion de predios a los registros graficos,
a través de programas de regularizacion.

Integrar la informacién cartografica que se presentara en las reuniones de trabajo con Dependencias de los
tres niveles de Gobierno, en el tema de regularizacion de la tenencia de la tierra en el Estado.

Realizar la edicién de las tablas de valores unitarios de terrenos y construccion de los Municipios del estado
de Chiapas, a peticion del Congreso del Estado.

Elaborar la nomenclatura y ubicaciéon espacial de fraccionamientos, condominios y colonias, con el objetivo
de estandarizar los procesos cartograficos en el Estado.

Primera Emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 122




Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento de Valuacion y Servicios.

Propésito: Supervisar el proceso de valuacion, registro de bienes inmuebles y prestacion de servicios
catastrales.

Funciones:

e Realizar proyectos de propuestas sobre modificaciones a la Legislacion Catastral, Fiscal y ordenamientos
correlacionados.

e Elaborar estudios de valores unitarios de terrenos y construcciones, en coordinacion con los Municipios,
para la determinacion del valor de los predios con fines fiscales y la adecuacién de tasas, cuotas y tarifas
de las contribuciones inmobiliarias en la Entidad.

e Realizar la valuaciéon del valor de los bienes inmuebles ubicados en territorio del Estado, para fines
fiscales e institucionales.

e Desarrollar métodos para la determinaciéon y aplicacién de factores de incremento o carencia para el
ajuste del valor unitario de los terrenos y construcciones.

e Dar seguimiento al desempefio de los peritos valuadores y topdgrafos con registro ante la Secretaria,
mediante la verificacion fisica de los datos reportados en sus peritajes, asi como realizar propuestas al
director sobre la aplicacion de sanciones a los mismos.

e Realizar oficios para la recuperacion de diferencias de impuestos y derechos no pagados.

e Revisar la documentacion de las inconformidades que presentan los contribuyentes, referente al valor de
los bienes inmuebles, para emitir el dictamen que corresponda.

e Evaluar y dar capacitacion en materia de valuacién de bienes inmuebles, manejo de informacién y
prestacion de los servicios catastrales, al personal de la Direccion de Catastro del Estado, asi como al
personal de los Municipios que designen y que tengan convenio.

e Elaborar proyectos de redisefio del Sistema de Gestién Catastral que garantice la eficiente administraciéon
y actualizacion de la informacién de la base de datos catastral.

e Realizar modificaciones y seguimiento a la suscripcién de convenios en materia catastral celebrados con
los diferentes Municipios, para su debido cumplimiento.

e Impartir cursos a los aspirantes a perito valuador de bienes inmuebles.
e Aplicar examen a los aspirantes a perito valuador de bienes inmuebles.

e Revisar las solicitudes de los aspirantes a perito valuador y topégrafo catastral.
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Organo Administrativo: Oficina de Valuacion Inmobiliaria.

Propdésito: Realizar y verificar la valuacion de los bienes inmuebles en el Estado.

Funciones:

Realizar en coordinacion con los Municipios los estudios de valores unitarios de los bienes inmuebles del
Estado, asi como, la actualizacién masiva del valor de los predios urbanos y rusticos, con o sin estudios
técnicos.

Llevar a cabo los estudios para determinar el valor de los bienes inmuebles para fines fiscales, para los
Municipios que tengan suscrito convenio con el Estado.

Realizar Cédulas-Avallo solicitados por Organismos Publicos, para la regularizacion de la tenencia de la
tierra, arrendamientos, indemnizaciones, liberacion de derechos de via, embargos de bienes inmuebles,
fraccionamientos, condominios, adquisicién y desincorporacion patrimonial.

Elaborar y aplicar examen a los aspirantes a peritos valuadores de bienes inmuebles.

Realizar comparacion de los resultados de las verificaciones fisicas aleatorias realizadas por las Oficinas
y Secciones de Catastro del Estado, y los datos reportados en los avallos de bienes inmuebles, que
fueron efectuados por los peritos valuadores.

Realizar el analisis y revision del valor de los bienes inmuebles, para atender las inconformidades
planteadas por los contribuyentes y poder determinar al respecto.

Realizar la programacion de las capacitaciones que seran impartidos en materia de valuacion y
determinacion de valores unitarios al personal de la Direccion de Catastro del Estado, asi como, a los de
los Municipios que tengan convenio.

Elaborar propuestas de modificacion y mejora de los manuales técnicos para la realizacion de las
inspecciones catastrales y determinacién o actualizacion del valor de los bienes inmuebles.
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Catastrales.

Propdsito: Otorgar productos y servicios catastrales a los contribuyentes e Instancias Regularizadoras de la
Tenencia de la Tierra.
Funciones:

e Analizar la documentacion de las solicitudes de productos y servicios catastrales.

e Analizar la informacién sobre la propiedad y posesion de bienes inmuebles; referentes a sus
caracteristicas, modificaciones, permisos, uso, resoluciones e incidencias de los bienes inmuebles,
fraccionamientos y condominios, que manifiesten los particulares, Dependencias e Instituciones
regularizadoras de la tenencia de la tierra, a fin de actualizar el padrén catastral.

e Elaborar el dictamen para el pago de impuestos y derechos a contribuyentes que estén solicitando el
registro catastral de fraccionamientos, condominios y colonias regularizadas por el Municipio e
instituciones.

e Actualizar la informacién alfanumérica de la base de datos del padron catastral; asi como, lo

correspondiente a los registros graficos, en documento y en forma digital, para asegurar la congruencia y
homologacion de la informacion con el municipio de Tuxtla Gutiérrez.

e Integrar expedientes de fraccionamientos, condominios y colonias en fase de regularizacion.
e Llevar el control de servicios catastrales proporcionados y de los ingresos generados.

e Realizar el proceso para determinar el valor de los bienes inmuebles, a través del Sistema de Valuacion
Web, para la elaboracién y expedicién de la Cédula-Avallo, para fines de traslado de dominio.
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Organo Administrativo: Oficina de Informacion Catastral

Propdsito: Otorgar informacion de los tramites y servicios catastrales a los solicitantes, y dar seguimiento a la

suscripcion de convenio con Municipios, Dependencias e Instituciones, asi como llevar el control de
los peritos valuadores.

Funciones:

Recopilar los proyectos de modificacion a la Legislacion Catastral, Fiscal y ordenamientos.
Llevar el control de los peritos valuadores con registro ante la Secretaria General de Gobierno.

Verificar y resguardar la informacion de los avallios y pagos de derecho realizados por peritos valuadores
con registro ante la Secretaria General de Gobierno.

Atender las solicitudes de las Dependencias de Gobierno, autoridades judiciales, Municipios, organismos
privados, publicos y particulares, sobre busquedas de registros catastrales e informacion catastral.

Realizar el cuadernillo para la firma del Director de Catastro, sobre solicitudes de expedicion de copias
simples o certificadas de documentos relativos a los bienes inmuebles inscritos en Catastro.

Realizar constancia de no utilizacion de pago de derecho de trdmite o servicio catastral.
Integrar expedientes con informacion de demandas, juicios de amparo y de fiscalias.

Elaborar y dar seguimiento a las modificaciones o adiciones de los proyectos de convenios de
colaboracién en materia catastral para Municipios o Dependencias.

Dar seguimiento a la suscripcién y cumplimiento de los convenios en materia catastral suscritos con los
Municipios del Estado.

Elaborar la contestacion del cuestionario anual de Impuesto Predial, de la Secretaria de Hacienda.

Llevar la estadistica de los servicios catastrales proporcionados y de los ingresos generados por el
Departamento de Valuacién y Servicios.

Realizar las modificaciones de actualizacion de los manuales de procedimientos de los servicios,
competencia del Departamento de Valuacion y Servicios.

Revisar la solicitud de registro a perito valuador y topdgrafo catastral, asi como elaborar el documento de
registro provisional y definitivo, cuando proceda.
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Organo Administrativo: Departamento de Innovacion y Promocién Catastral.

Propésito: Implementar acciones para la administracion, promocion, difusion de los productos y servicios

catastrales a los contribuyentes y usuarios de los Sistemas de Informacion Catastral en el Estado.

Funciones:

Analizar los programas de capacitacion en el desarrollo del proceso de gestion catastral.

Elaborar proyectos y programas para mejorar la operatividad del servicio catastral en el Estado.

Participar en la elaboracion de estudios y proyectos de los servicios catastrales que simplifiquen los
tramites y procedimientos para la obtencion de los servicios catastrales, para contribuir con la
modernizacion del Catastro en el Estado.

Realizar los proyectos de innovacion y desarrollo de tecnologia catastral.

Supervisar y elaborar la programacién de la capacitacién para el personal de las oficinas y secciones
foraneas de la Direccion de Catastro.

Llevar a cabo proyectos de promocién de los productos y servicios catastrales, difundiendo sus cualidades
y caracteristicas y tiempos de elaboracién con el propésito de resaltar el desarrollo socioeconémico de
la Entidad.

Realizar actividades catastrales que garanticen los derechos sobre los bienes inmuebles en apego a su
marco legal.

Organizar y participar en exposiciones, eventos y congresos, que contribuyan a enriquecer y difundir los
productos, trdmites y servicios catastrales.

Dar seguimiento a los programas y proyectos especiales donde se nombre como lider del proyecto al
titular de la Direccion de Catastro.

Realizar funciones de enlace con el personal de las oficinas y secciones de Catastro.

Supervisar la elaboraciéon de actas circunstanciadas de hechos y actas administrativas, en coordinacion
con la Coordinacién de Asuntos Juridicos de Gobierno.

Revisar la elaboracion de los oficios dirigidos al Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa
dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda, en el que se informa sobre el
total de tramites y servicios catastrales generados y formas oficiales valoradas utilizadas.

Primera Emision Actualizacion Proxima Revisién Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 127




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Oficina de Innovacién Catastral.
Propésito: Elaborar y renovar procesos de simplificacién de tramites, buscando la mejora continda.
Funciones:

e Elaborar proyectos que simplifiquen los procesos para ofrecer mejores tramites y servicios catastrales a
los contribuyentes.

e Elaborar estudios del nivel de satisfaccion de los productos, tramites y servicios catastrales, con la
finalidad de cumplir con las expectativas de los contribuyentes o publico en general de la Entidad.

e Dar seguimiento a las inconformidades presentadas por los contribuyentes, con la finalidad de mejorar los
tramites y servicios catastrales.

e Elaborar y revisar presentaciones de proyectos y de promocion de productos, tramites de servicios
catastrales a los Municipios que tengan convenio catastral con el Gobierno del Estado.

e Apoyar en la elaboracion de las actas circunstanciadas de hechos y administrativas, en conjunto con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado.

e Elaborar el oficio para informar al Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa dependiente de
la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda, sobre la totalidad de tramites y servicios
catastrales realizados.

e Elaborar el oficio para informar al Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa dependiente de
la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda, sobre la utilizacion de Formas Oficiales
Valoradas utilizadas.
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Organo Administrativo: Oficina de Promocién de Productos y Servicios Catastrales.

Propésito: Implementar acciones para la difusién de los productos, tramites y servicios catastrales que se
ofrecen a la ciudadaniay a las diferentes dependencias de gobiernoy privadas de desarrollo
inmobiliario.

Funciones:

e Realizar la difusion y comercializacién de las promociones de productos, trdmites y servicios catastrales.

e Llevar a cabo la capacitacion en tecnologia de la informacion, programas de innovaciéon y desarrollo
tecnolégico y procesos de simplificacién administrativa.

e Realizar la actualizacion del inventario de los productos que son utilizados para promocion.
e Realizar la integracion de los productos, tramites y servicios, material grafico y audiovisual, que seran
difundidos a través de campafa para los prestadores de servicios y tramites catastrales, asi como a los

Municipios.

e Disefiar estrategias para elegir los canales de promocién o comercializacion de los productos catastrales en
el Estado.

e Realizar y participar en eventos de exposicion y congresos para difundir los productos, tramites y servicios
catastrales.
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Organo Administrativo: Departamento de Digitalizacion Catastral.

Propésito: Mantener actualizado el Sistema de Gestion Catastral, e-Giscat, y demas Sistemas Web, para
actualizar la base de datos catastral.

Funciones:

e Revisar la elaboracion de mapas tematicos de la ubicacién de comercios, rutas, tendencias urbanas que
se requieran.

e Revisar la actualizacion de las bases de datos alfanuméricas, con el objetivo de contar con informacion
veraz.

e Inspeccionar la implementacion de nuevos sistemas de informacion y automatizacion para mejorar los
procesos catastrales.

o Verificar que se realice el mantenimiento de los sistemas informaéticos existentes, en coordinacién con la
Unidad de Informética de la Secretaria.

e Supervisar que se capacite en el uso de los sistemas de informacion catastral, a peritos con registro,
notarios publicos y a personal de los Municipios con convenio suscrito con el Estado.

e Supervisar que se realicen los formatos y reportes emitidos por los sistemas informaticos de la Direccion
de Catastro.

e Analizar la elaboracién de los manuales técnicos de procesos, para el acceso a los tramites y servicios
catastrales, via Internet.

e Supervisar que se publique la informacién catastral necesaria, a través de la pagina web de la Direccién
de Catastro del Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Digitalizacion de Predios.

Propésito: Realizar la digitalizacion de los bienes inmuebles del Estado, para generar productos y servicios
catastrales y la comercializacion correspondiente.

Funciones:
e Elaborar mapas teméticos de la ubicacion de comercios, rutas, tendencias urbanas que se requieran.
e Llevar el control de impresiones de formato amplio.
e Capacitar sobre el uso de los sistemas de informacion catastral a los peritos con registro, Notarios
Publicos y al personal de los Municipios que tengan suscrito convenio con la Secretaria General de

Gobierno.

e Realizar la publicacién de la informacién catastral necesaria, a través, de la pagina web de la Direccién de
Catastro del Estado.

¢ Realizar mantenimiento a la pagina web de la Direccion de Catastro del Estado.

e Elaborar manuales técnicos de proceso de acceso a los productos, tramites y servicios catastrales, via
Internet.

e Dar atencion técnica via telefoénica a los usuarios de los Sistemas de informacién catastral.
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Organo Administrativo: Oficina de Disefio Digital.

Propésito: Desarrollar programas digitales, para la presentacion de los productos, tramites y servicios
catastrales.

Funciones:

e Analizar las bases de datos alfanuméricas, a fin proponer mejoras en los sistemas y contar con
informacion veraz y actualizada.

e Realizar el disefio y proponer implementaciones a los sistemas de informacién que automaticen y mejoren
los procesos catastrales.

¢ Realizar el mantenimiento de los sistemas informaticos existentes, de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Catastro del Estado.

e Elaborar los reportes para informar los movimientos catastrales (altas, bajas, consultas, ingresos, valores
unitarios), de predios registrados catastralmente en el Estado.
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Organo Administrativo: Oficinas de Catastro.

Propdésito: Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades catastrales dentro de su circunscripcion territorial,
cuidando el funcionamiento técnico y administrativo.

Funciones:
e Revisary dar tramite a las solicitudes que presentan los contribuyentes.

e Revisar la informacion sobre la propiedad o tenencia de los predios, en lo que respecta a sus
caracteristicas, modificaciones, permisos, uso, resoluciones e incidencia relativos a los inmuebles que
presentan los particulares o las diferentes Dependencias con la finalidad de actualizar el padrén catastral.

e Integrar y actualizar el archivo Unico de expedientes catastrales de su jurisdiccion.

e Realizar la actualizacion de la base de datos del Sistema de Gestiéon Catastral, asi como la cartografia
digital y documental, que servira de comparacién con la informacién que sea generado en su jurisdiccion.

e Realizar las actividades catastrales en apego a la Ley y Reglamento de Catastro del Estado.

e Realizar acciones que ayuden a incrementar el universo de predios de la base de datos catastral de los
Municipios que les corresponda.

e Realizar estudios para la determinacion o actualizacion de los valores unitarios de terreno y construccion
de los bienes inmuebles de acuerdo a la normatividad establecida.

e Certificar documentos y planos relativos a los predios inscritos en el catastro.

e Participar en la actualizacion de la nomenclatura de las vialidades urbanas con los Municipios, a fin de
homogeneizar la Cartografia Catastral del Estado.

e Realizar acciones de promocién y difusion de los tramites, servicios y productos catastrales, asi como, los
requisitos, costos, tiempos y ubicacion de sus oficinas y secciones catastrales foraneas.
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Organo Administrativo: Secciones de Catastro.

Propésito: Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades catastrales dentro de su circunscripcion territorial,
cuidando el funcionamiento técnico y administrativo.

Funciones:
e Revisary dar tramite a las solicitudes que presentan los contribuyentes.

e Revisar la informacion sobre la propiedad o tenencia de los predios, en lo que respecta a sus
caracteristicas, modificaciones, permisos, uso, resoluciones e incidencia relativos a los inmuebles que
presentan los particulares o las diferentes Dependencias con la finalidad de actualizar el padrén catastral.

e Integrar y actualizar el archivo Unico de expedientes catastrales de su jurisdiccion.

e Realizar la actualizacion de la base de datos del Sistema de Gestiéon Catastral, asi como la cartografia
digital y documental, que servira de comparacién con la informacién que sea generado en su jurisdiccion.

e Realizar las actividades catastrales en apego a la Ley y Reglamento de Catastro del Estado.

e Realizar acciones que ayuden a incrementar el universo de predios de la base de datos catastral de los
Municipios que les corresponda.

e Realizar estudios para la determinacion o actualizacion de los valores unitarios de terreno y construccion
de los bienes inmuebles de acuerdo a la normatividad establecida.

e Certificar documentos y planos relativos a los predios inscritos en el catastro.

e Participar en la actualizacion de la nomenclatura de las vialidades urbanas con los Municipios, a fin de
homogeneizar la Cartografia Catastral del Estado.

e Realizar acciones de promocion y difusion de los tramites y servicios y productos catastrales, asi como,
los requisitos, costos, tiempos y ubicacién de sus oficinas y secciones catastrales foraneas.
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OrganigramaEspecifico

Subsecretaria de Servicios y
Gobernanza Politica

Direccion de Poblacion y
Desarrollo Sostenible

Departamento de Estudios de Departamento de Desarrollo
Poblacion Sostenible
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Organo Administrativo: Direccién de Poblacion y Desarrollo Sostenible.

Propésito: Promover los mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la cultura sociodemogréfica y el
cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible.

Funciones:

e Generar acciones en materia de poblaciéon, con los tres érdenes de gobierno, iniciativa privada,
organismos no gubernamentales y académicos, para el seguimiento de las acciones que generen beneficio
a la poblacion Chiapaneca.

e Coordinar en calidad de Secretario Técnico, la operacion del Consejo Estatal de Poblacion en Chiapas,
para propiciar la vinculacion interinstitucional en el seguimiento en temas de poblacion y el cumplimiento
de los objetivos de desarrollo sostenible, agenda 2030.

e Fomentar las campafias de sensibilizacion en temas de poblacion que incidan en la cultura demografica,
con la colaboracion de los organismos publicos y privados.

e Generar oportunidades de capacitacion a los servidores publicos en materia de cultura sociodemografica
y de los objetivos de desarrollo sostenible.

e Coordinar la conformacién y operacion de los Consejos Municipales de Poblacién para el desarrollo en la
calidad de vida, que se refleje en mejoras para los habitantes de los Municipios.

e Participar en las reuniones que convoque el Consejo Nacional de Poblacién, para vincular los programas
y acciones de desarrollo demografico en beneficio de nuestro estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Estudios de Poblacién.
Propésito: Establecer vinculos interinstitucionales para desarrollar acciones en materia de poblacion.

Funciones:

e Dar seguimiento a los acuerdos interinstitucionales implementados para el desarrollo demogréfico; dentro
del marco del Consejo Estatal de Poblacion en Chiapas.

e Gestionar la difusion de campafias de sensibilizacion para lograr el equilibrio entre el crecimiento de la
poblacion.

e Realizar las gestiones para la instalacion y operacion de los Consejos Municipales de Poblacién en el
estado.

e Dar seguimiento a los programas y acciones que impulsa el Consejo Nacional de Poblacién para el
desarrollo demografico.

e Instrumentar acciones en beneficio del Estado y sus Municipios en materia de poblacion.

o Establecer alianzas estratégicas con los sectores sociales, empresariales, organismos no
gubernamentales y académicos para desarrollar programas en materia de poblacion.

e Coordinar esfuerzos en materia de poblacion con los tres 6rdenes de gobierno y los poderes publicos del
estado, asi como con organizaciones de la sociedad civil.

e Vincular de manera institucional, a las dependencias del Gobierno del Estado con los Consejos
Municipales de Poblacién, a fin de fortalecer temas de poblacion.

e Darinformacion a quien lo solicite sobre las caracteristicas sociodemograficos del Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo Sostenible

Propésito: Establecer el mecanismo interinstitucional para la difusién y cumplimiento de los Objetivos de
Desarrollo Sostenible.

Funciones:

e Realizar cursos de sensibilizacion, dirigidos a los servidores publicos, para la implementacion y alineacion
de los Objetivos de Desarrollo Sostenible en acciones y programas sociales.

e Realizar acciones tendientes a formar vinculos interinstitucionales con la Federacién, Estado, Municipios
y sector privado para el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

e Coordinar y desarrollar eventos, dirigidos a la poblacion mas vulnerable en el estado, orientados a cumplir
las metas de los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

e Promover el desarrollo sostenible, a través de campafias en coordinacion con los tres niveles de gobierno
y el sector privado y organizaciones de la sociedad civil.

e Colaborar con el Departamento de Estudios de Poblacién para desarrollar acciones en materia de
poblacion con enfoque a los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
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Glosario
“pn
Acervo: Conjunto de bienes materiales o valores morales y culturales de una colectividad.
Acto Constitutivo: Tiene por objeto hacer nacer un derecho en favor de una persona.
Administracion Pablica: Es el subsistema instrumental del sistema politico compuesto por un conjunto

de interacciones, a través de las cuales se generan las normas, los servicios,
los bienes y la informacién que demanda la comunidad, en cumplimiento de las
decisiones del sistema politico.

Administraciéon de recursos: Es la utilizacion de técnicas y principios administrativos tendientes a lograr el
mejor aprovechamiento de recursos humanos, financieros, materiales y
técnicos con los que cuenta la institucion.

Adquisicién: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedad de
una cosa mueble o inmueble o algin derecho real sobre ella.

Alfanumérico: Se emplea para calificar a aquello que se compone de nimeros, letras y otros tipos
de simbolos.
Agenda 2030: Es un plan de accion mundial a favor de las personas, el planeta y la prosperidad,

que guiara las decisiones que adoptemos gobiernos y sociedad durante los
proximos 15 afios, y cuyos propdésitos son fortalecer la paz universal dentro de
un concepto méas amplio de la libertad; erradicar la pobreza en todas sus formas
y dimensiones; asegurar el progreso social y econémico sostenible en todo el
mundo, lo cual es indispensable para el desarrollo sostenible.

Apostillamiento: Timbre o sello con que se marca un documento por la autoridad publica competente
para certificar que las firmas que constan en el mismo son auténticas y que las
personas que lo han otorgado estan revestidas de autoridad publica.

Autenticidad: Que es legal, que estd comprobado y certificado.

Autoégrafa: Es aquella que es trazada en un documento por una persona con su pufio y letra,
es decir, escrita directamente por su autor.

“g"

Bienes inmuebles: Son aquellos bienes arraigados que por su propia naturaleza no se pueden trasladar
de un lugar aotro sin deterioro o sin alteracion de su forma o sustancia,
o los que son considerados como tales por la ley.

Bienes muebles: Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o se modifique,
ni afecte su forma o sustancia, lo son por su naturaleza o por disposicion
de laley.
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Campafa:

Cartografia:

Cédulas-Avaluo:

Concesioén:

Compilacion:

Manual de Organizacién

Conjunto de actos que se llevan a cabo con la intencién de lograr un determinado
objetivo.

Es la disciplina que se ocupa de la concepcion, produccion, difusion y estudio
de mapas. También se conoce como un conjunto de técnicas o un arte de
elaborar mapas.

Es el documento en el que se consignan las caracteristicas y el valor catastral o comercial
de un predio o fraccién de éste.

Accién de otorgar una administracién a particulares o empresas el derecho para explotar
alguno de sus bienes o servicios durante un tiempo determinado.

Es reunir o juntar en una misma obra o volumen un conjunto de informaciones, partes
0 extractos de distintos libros, textos o documentos que tienen un tema en

comun.

Culto: Como sustantivo, 'culto' es una forma de mostrar devocion, respeto o veneracion
hacia alguien o hacia algo que se considera divino.

“p”

Decreto: Resolucion escrita de caracter normativo expedida por el titular del Poder Ejecutivo,
en uso de sus facultades legislativas, o por el Poder Legislativo. Al interior del
Congreso, el decreto contiene un proyecto de ley aprobado por el Pleno de
una o de ambas camaras.

Dictamen: Es un consejo, opinion o criterio emanado por un profesional del derecho sobre una
materia determinada o un hecho definido, ya sea a solicitud de un tribunal o a
solicitud de un tercero que requiera de una opinion especializada en la
resolucion de conflictos.

g

Estructura Organica: Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una institucién, conforme
a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados, de tal forma
que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

=

Federacién: Sistema de organizacion politica en el cual diversas entidades o grupos humanos
dotados de personalidad juridica y econémica propias se asocian sin perder su
autonomia, en lo que les es peculiar, para formar un sélo estado.

Fedatario: Notario u otro funcionario que certifica o da fe publica.

Fundos legales:

Es una porcion del ejido destinada al asentamiento humano, es decir a la construccion
de las viviendas de los ejidatarios.
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Gobierno Federal:  Poder publico que emana del pueblo el cual ejerce su soberania nacional y que representa
juridicamente a la nacion, constituido por los poderes de la unién, que son;
Legislativo, Ejecutivo y Judicial Federal, con el fin de ejecutar los
ordenamientos que la constitucién politica confiere a la nacion.

Gobierno Estatal: Forma de gobierno republicano, representativo y popular que se adopta por mandato
constitucional para el régimen interior de la entidad federativa, cuyo territorio
tiene como base politica y administrativa el municipio libre.

Gobierno Municipal:  Ayuntamiento de eleccion popular directa que se encarga de administrar el Municipio
y su Hacienda, investido de personalidad juridica para todos los efectos
legales.

Gobernanza: Manera de gobernar cuyo objetivo es lograr el desarrollo econémico, social e institucional
duradero, a partir del equilibrio entre el Estado, sociedad civil y el mercado.

Gremio: Corporacion formada por personas que desarrollan una misma profesion, oficio
o0 actividad.

“p

Instancia: Conjunto de actuaciones practicadas desde la iniciacion litigiosa hasta la sentencia
definitiva.

“pn

Laicidad: En un régimen de autonomia reciproca entre el Estado y las instituciones religiosas.

Asi como el aparato estatal no puede intervenir en asuntos internos de las
iglesias, los representantes de éstas tampoco pueden incidir en la politica
publica ni en asuntos de gobierno.

Legislacion: Cumulo de los principales ordenamientos juridicos de los cuales se derivan las atribuciones,
normas de accién, procedimientos, funciones y politicas. El acto de legislar
comprende la formulacién y sancién de leyes, decretos, acuerdos y reglamentos
entre otras normas juridicas.

Levantamiento Topografico: Conjunto de operaciones necesarias para medir un terreno y representarlo a
escala en un plano. Puede incluir aspectos tales como pendientes, curvas de
nivel y estructuras.

“ M
Municipio: Base o célula soberana de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa

de los Estados miembros de la Federacion, a la localidad que es sede de su
gobierno se le llama cabecera municipal.
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Perimetro Urbano: La poligonal que delimita a la zona urbana.
Propiedad: Derecho de goce y disposicion que una persona tiene sobre un bien inmueble determinado.
Proyecto institucional: En este marco, es un propdsito o una iniciativa que una organizacion tiene previsto

llevar a cabo o0 que ya esta ejecutando. Habitualmente se trata de un
emprendimiento colectivo que cuenta con los aportes de varias personas.

“R"
Recision: Dejar sin efecto un contrato o una obligacion por decisiéon de una o ambas partes.
Red Geodésica: Conjunto de puntos situados sobre el terreno, establecidos fisicamente mediante

monumentos, de los cuales se determinan sus coordenadas geodésicas que
permiten su interconexién con relacion al sistema de referencia establecido.
Conformada en Red Geodésica Activa, Pasiva, Altimétrica y Gravimétrica.

Reglamento interior: Documento legal de caracter normativo que establece las esferas de competencia
de las unidades administrativas internas de la dependencia.

Resguardo: Es la seguridad o la guardia que se pone en una cosa.
Revocacion de poderes: Cuando una persona lo decida, los poderes generales otorgados ante notarios publicos

y consules mexicanos deben revocarse expresamente de la misma manera.
Con ello se termina el mandato autorizado en un poder notarial.

wym

Valuacion: La determinacion del valor catastral y comercial de los bienes inmuebles, mediante
la aplicacion de los valores unitarios de terrenos y construccion.

“zm

ZonaHomogénea: Circunscripcién territorial que posee caracteristicas similares en cuanto a la existencia,
calidad y disponibilidad de los servicios publicos, uso del suelo, infraestructura
y equipamiento urbano, tipo deconstrucciones predominantes, régimen de
tenencia de la tierra, nivel socioeconémico de la poblacién, entre otras; y por
consiguiente un valor unitario de suelo similar.

Zona Rustica: El area o superficie que se ubica fuera del perimetro y del area de crecimiento urbano,
destinada generalmente para uso agropecuario, forestal, minero u otros.

Zona Urbana: El area o superficie comprendida dentro del perimetro urbano y que generalmente
cuenta con vialidades y servicios publicos.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revisién Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 142




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Grupo de Trabajo

Coordinacion
Secretaria General de Gobierno

Lic. Gilberto Rodriguez Garcia
Jefe de la Unidad de Planeacion

Desarrollo del Documento

Ing. Lourdes Esther Santos L6pez
Jefa del Area de Planeacion y Desarrollo Administrativo

Lic. Maria Dolores Palacios Torres
Analista Técnico

Asesoria
Secretariade Hacienda

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccién de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Estamia Guadalupe Anza Jiménez
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Marzo 2009 Noviembre 2023 Noviembre 2024 143




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS




gL CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS




