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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 11 fraccién XlIlI del Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica
del Gobernador, asi como del articulo 14, fracciébn VII del Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica del Gobernador, se expide el presente Manual de Organizacion que tiene como finalidad

servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entrara en vigor a partir del mes de noviembre de 2021.

Autoriza

Mtro. César Amin Aguilar Tejeda. Consejero Juridico del Gobernador. Rubrica.
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Introduccioén

El Manual de Organizacién tiene como propésito orientar al personal de la Consejeria Juridica del
Gobernador en la ejecucion de las actividades asignadas a cada 6rgano administrativo; asimismo
sirve como instrumento de apoyo para la evaluacion, el control y seguimiento de los objetivos
institucionales, contiene informacion del Organismo Publico referente a sus Antecedentes, Marco
Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigrama, Funciones de los Organos Administrativos y

Glosario de términos.
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Antecedentes

Mediante periddico oficial No. 414 Tomo lll, de fecha 8 de diciembre de 2018, Decreto 020, se
emite la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, en el que se llevo a
cabo la reingenieria administrativa, se crea el Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo,
denominado; Consejeria Juridica del Gobernador.

A través del Periddico Oficial No. 414, Tomo lll, Segunda Seccion, de fecha 8 de diciembre de
2018, Publicacion No. 3331-A-2018, se emite el Decreto por el que se crea la Consejeria Juridica
del Gobernador, como un Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Mediante Dictamen No. SH/ICGRH/DEO/227/2018 de fecha 13 de diciembre de 2018, se crea la

Consejeria Juridica del Gobernador, como un Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado
de Chiapas.
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Marco Normativo Aplicable

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
o Decreto de Creacion de la Consejeria Juridica del Gobernador.
¢ Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2019-2024.
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Misién

Representar legalmente a la persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado en los asuntos en que
intervenga, asi como en aquellos que sean sometidos a su consideracién por las Dependencias y
Entidades de la Administracién Puablica, y los municipios del Estado de Chiapas, emitiendo para tal
efecto criterios juridicos que resultaran vinculantes; de la misma manera participar activamente en la

actualizacién y simplificacion del orden normativo local.
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Vision

Ser el Organismo Auxiliar que garantice la legalidad en todos aquellos actos en que participe la
persona Titular del Poder Ejecutivo, dando certeza juridica a los mismos, asi como patrticipar de forma

activa en la reforma y actualizacién del marco juridico en que la Administracion Publica Estatal funda

su actuacion.
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Organo Administrativo: Oficina del C. Consejero Juridico del Gobernador.

Propésito: Representar legalmente al Gobernador del Estado, en los juicios en que este sea parte;
dirigir las gestiones administrativas, las actuaciones procesales; y actuar como érgano de consulta,
fijando los criterios de interpretacion de las normas juridicas.

Funciones:

e Autorizar la evaluacion para la contratacion; asi como la capacitacion del personal de la
Consejeria Juridica.

e Autorizar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos para su difusion y
aplicacion correspondiente.

e Gestionar la autorizacién de los proyectos de reestructuracion organica y de plantilla de plazas
de la Consejeria Juridica, ante la Secretaria de Hacienda.

e Validar la informacion para la solventacion de las auditorias realizadas a la Consejeria
Juridica, por los organismos fiscalizadores y de control.

e Validar la informaciéon de la Cuenta Publica, Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el
Programa Operativo Anual de la Consejeria Juridica, para su envio a la Secretaria de
Hacienda.

¢ Validar la informacion de las acciones realizadas por la Consejeria Juridica, para el Informe de
Gobierno y ser enviada a la Secretaria General de Gobierno.

e Gestionar los proyectos de adquisicion, arrendamiento de bienes y/o servicios informaticos,
equipos de comunicacién y telecomunicaciones que requiera la entidad, para su autorizacion
ante la instancia normativa correspondiente.

e Validar el reglamento interior de la Consejeria Juridica y enviarlo a la Secretaria General de
Gobierno para trdmite de publicacion.

e Validar la compilacién de la normatividad estatal y sus modificaciones, para su posterior
difusion en la Entidad.

e Autorizar las asesorias en materia de mejora reglamentaria y simplificacion del orden
normativo juridico a los Organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Validar los proyectos de reglamentos interiores de los Organismos de la Administracion
Pulblica Estatal, para suscripcion del Ejecutivo del Estado o aprobacion del Organo de
Gobierno correspondiente, para su posterior tramite de publicacion.

e Validar los acuerdos emitidos por la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado.

e Validar los dictamenes de Acuerdos de Pension, para ser enviados al Ejecutivo del Estado
para su suscripcion correspondiente.
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e Autorizar la difusion de los criterios normativos y determinaciones juridicas que sean
vinculantes y de observancia general para los Organismos de la Administracién Publica
Estatal.

e Validar los proyectos de iniciativas de leyes, decretos y demas ordenamientos juridicos que
requieran tramite legislativo.

e Validar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, nombramientos, resoluciones vy
demas ordenamientos juridicos que no requieran tramite legislativo y que sean suscritos por el
Ejecutivo del Estado o por lo titulares de los Organismos de la Administracion Pablica Estatal.

e Autorizar las asesorias en materia juridica a los Organismos de la Administracion Publica
Estatal y municipios de la Entidad.

e Validar los informes en materia de derechos humanos que presenten los Organismos de la
Administracion Publica Estatal, ante los Organismos Defensores de los Derechos Humanos.

e Certificar los documentos juridicos administrativos que emitan el Ejecutivo del Estado y los
titulares de los Organismos de la Administracién Puablica Estatal; asi como la documentacion
generada por los érganos administrativos de la Consejeria Juridica.

e Validar los proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos de los
Organismos de la Administracién Pablica Estatal, para su validacion y posterior suscripciéon del
Ejecutivo del Estado; asi como los documentos que deba suscribir el mismo.

e Supervisar la coordinaciéon de la atencién de los asuntos jurisdiccionales en materia fiscal,
administrativa, agraria, laboral, penal, civil, mercantil y de cualquier otra materia, en los que la
Consejeria Juridica y el Ejecutivo del Estado sean parte o0 como autoridad vinculada o superior
jerarquico.

e Autorizar las asesorias juridicas en materia fiscal, administrativa, agraria, laboral, penal, civil,
mercantil, juicios de amparo de dichas materias; asi como de cualquier otra materia, que se
proporcionan a los érganos administrativos de la Consejeria Juridica, a los Organismos de la
Administracion Publica Estatal y a los municipios de la Entidad.

e Autorizar las asesorias juridicas que se proporcionan a los Organismos de la Administraciéon
Publica Estatal y a los municipios, en los proyectos de convenios o contratos en los que el
Ejecutivo del Estado intervenga y que se celebren dentro de un procedimiento jurisdiccional,
en materia fiscal, administrativa, agraria, laboral, civil, mercantil y de cualquier otra materia.

e Autorizar la instrumentacion de los procedimientos administrativos y laborales a los
trabajadores de la Consejeria Juridica, por irregularidades e incumplimiento de sus
obligaciones.

e Supervisar la coordinacion de la atencion de los asuntos de controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad, en los que el Ejecutivo del Estado sea parte.

e Autorizar la presentacion de denuncias o querellas ante el ministerio puablico competente, por

hechos que pudieran constituir delitos en los que la Consejeria Juridica tenga el caracter de
ofendida o se encuentre legitimada para hacerlo.
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Proposito: Administrar eficientemente el uso de los recursos humanos, materiales y financieros
con que cuenta la Consejeria Juridica.

Funciones:

e Supervisar el registro de los movimientos nominales del personal; asi como de las incidencias,
descuentos, periodos vacacionales y demas medidas disciplinarias en el Sistema de Némina
del Estado de Chiapas, para la elaboracién de la ndmina por parte de la Secretaria de
Hacienda.

e Supervisar el trAmite oportuno de la inscripcién, modificacion salarial y baja del personal de la
Consejeria Juridica ante el Instituto Mexicano del Seguro Social; asi como de la realizacion de
los enteros de las cuotas obrero-patronal.

e Supervisar el tramite de solicitudes de evaluacién y cursos de capacitacién para el personal de
la Consejeria Juridica, ante la Secretaria de Hacienda.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos de la Consejeria
Juridica, para su difusién y aplicacién correspondiente.

e Coordinar la elaboracién e integracion de proyectos de reestructuracién organica y plantilla de
plazas, para su trAmite de autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.

e Supervisar la realizacion y/o el tramite de pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios y viaticos al personal de la Consejeria Juridica, ante la Secretaria de Hacienda.

e Supervisar el pago de contribuciones estatales y federales de la Consejeria Juridica, ante la
instancia correspondiente.

e Supervisar la realizacion del registro presupuestal y contable de las operaciones de la
Consejeria Juridica, asi como el cierre mensual en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal.

e Supervisar la elaboracion del informe financiero y presupuestal de la Cuenta Publica para su
presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

e Supervisar la integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos en coordinacion
con la Unidad de Planeacion.

e Coordinar la atencion a las auditorias administrativas realizadas por los organismos de control
y de fiscalizacion; e integrar la informacion para la solventacion de las observaciones.

e Supervisar la realizaciéon de compra de material de oficina, bienes muebles e insumos, para
satisfacer las necesidades de los diferentes érganos administrativos de la Consejeria Juridica.

e Supervisar el tramite de la prestacion de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo

gue requieran los bienes muebles e inmuebles de la Consejeria Juridica, para el adecuado
funcionamiento de los mismos.

349




miércoles 15 de diciembre de 2021 Perioédico Oficial No. 199

e Supervisar el control del parque vehicular con que cuenta la Consejeria Juridica, para el
adecuado funcionamiento de los mismos.

e Supervisar la realizacion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles de la
Consejeria Juridica.

e Coordinar el desarrollo de acciones de proteccion civil para salvaguardar la integridad del
personal de la Consejeria Juridica.

e Validar el Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica, para su autorizacion de
la instancia normativa correspondiente.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos.

Propdésito: Administrar los recursos humanos con que cuenta la Consejeria Juridica, conforme a
la normatividad aplicable.

Funciones:

e Registrar los movimientos nominales del personal; asi como las incidencias, descuentos,
periodos vacacionales y demas medidas disciplinarias en el Sistema de Némina del Estado de
Chiapas, para la elaboracién de la nbmina por parte de la Secretaria de Hacienda.

e Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de la
Consejeria Juridica ante el Instituto Mexicano del Seguro Social; asi como realizar los enteros
de las cuotas obrero-patronal.

¢ Tramitar solicitudes de evaluacion y cursos de capacitacién para el personal de la Consejeria
Juridica, ante la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Consejeria Juridica, para su difusion y
aplicacion correspondiente.

e Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Consejeria Juridica.

e Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, en

coordinacién con los érganos administrativos que integran la Consejeria Juridica y tramitar la
autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Propésito: Controlar los recursos financieros asignados a la Consejeria Juridica, para satisfacer los
requerimientos de los diferentes 6érganos administrativos que la conforman.

Funciones:

e Realizar y/o tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos al
personal de la Consejeria Juridica, ante la Secretaria de Hacienda.

o Efectuar el pago de contribuciones estatales y federales de la Consejeria Juridica, ante la
instancia correspondiente.

e Realizar diariamente el registro presupuestal y contable de las operaciones de la Consejeria
Juridica, asi como el cierre mensual en el Sistema Integral de Administracibn Hacendaria
Estatal.

e Elaborar trimestralmente el informe financiero y presupuestal de la Cuenta Publica para su
presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos institucional, en coordinacién con la
Unidad de Planeacion, para su presentacion ante la Secretaria de Hacienda.

e Atender las revisiones de auditorias administrativas realizadas por los organismos de control y
de fiscalizacion; e integrar la informacion para la solventacion de las observaciones.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propdésito: Administrar los recursos materiales y servicios generales con racionalidad y austeridad
presupuestaria, con el fin de cubrir los requerimientos y necesidades de los diferentes 6rganos
administrativos de la Consejeria Juridica.

Funciones:

¢ Realizar la compra de material de oficina, bienes muebles e insumos, para satisfacer las
necesidades de los diferentes érganos administrativos de la Consejeria Juridica.

e Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los
bienes muebles e inmuebles de la Consejeria Juridica, para el adecuado funcionamiento de
los mismos.

e Controlar el parque vehicular con que cuenta la Consejeria Juridica, para el adecuado
funcionamiento de los mismos.

e Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la Consejeria Juridica.

e Desarrollar acciones de proteccién civil para salvaguardar la integridad del personal de la
Consejeria Juridica.

¢ Realizar la validacion de la informacion para la entrega y recepciéon de los titulares de los
6rganos administrativos de la Consejeria Juridica.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de la Consejeria Juridica, en coordinacién con
los 6érganos administrativos de la Entidad.
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Organo Administrativo: Unidad de Planeacion.

Propésito: Coordinar la planeacion, programacion y seguimiento de los proyectos que ejecuta la
Consejeria Juridica.

Funciones:
o Elaborar reporte de avances fisico-financiero; asi como el cierre presupuestal del gasto
institucional autorizados a la Consejeria Juridica, para ser presentado a la Secretaria de

Hacienda.

e Integrar y tramitar las adecuaciones presupuestarias en sus diversas modalidades (liberacion,
ampliacién, reduccién y traspasos) de la Consejeria Juridica, ante la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar el andlisis funcional para la comprobacion de la Cuenta Publica de la Consejeria
Juridica, para su envio a la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Consejeria Juridica, en
coordinacion con los érganos administrativos, para autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

e Integrar la informacién de las acciones realizadas por la Consejeria Juridica, para el Informe
de Gobierno y ser enviada a la Secretaria General de Gobierno.

¢ Realizar el seguimiento a la programacién y a los avances de los proyectos institucionales,
para la emision de los reportes y envio a las instancias hormativas correspondientes.
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Organo Administrativo: Unidad de Informética.

Propésito: Proveer las herramientas tecnoldgicas adecuadas para el uso y manejo de la
informacion de la Consejeria Juridica.

Funciones:

e Desarrollar sistemas de informacién computacionales, para la sistematizacion de procesos en
los 6rganos administrativos de la Consejeria Juridica; y mantenerlos en operacién para el
adecuado funcionamiento de los mismos.

e Realizar los respaldos de la informacion, bases de datos generados por los sistemas internos,
por la pagina web, asi como la usada y generada por los érganos administrativos de la
Consejeria Juridica.

e Administrar el sitio de Internet de la Consejeria Juridica y mantener actualizada la informacién
de la Entidad, para su difusion correspondiente.

e Asesorar y capacitar técnicamente en el uso adecuado de los sistemas de informacion, a los
organos administrativos de la Consejeria Juridica.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de la Consejeria
Juridica

e Administrar la emisién de la Firma Electrénica Avanzada, que se otorga a los servidores
publicos de la Consejeria Juridica.

e Elaborar y tramitar las solicitudes de los Dictamenes Técnicos de Baja de Bienes Informéaticos
y Equipos de Comunicaciones de la Consejeria Juridica, ante la dependencia normativa
correspondiente.

e Elaborar proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos,

equipos de comunicacién y telecomunicaciones que requiera la Entidad, para su autorizacion
ante la instancia correspondiente.
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Organo Administrativo: Subconsejeria Juridica Normativa.

Propdsito: Garantizar la actualizacién y armonizacion de la normatividad estatal, para que sea
acorde a las necesidades del Estado.

Funciones:

e Validar los convenios, contratos y demas instrumentos legales que requieran los 6rganos
administrativos de la Consejeria Juridica.

e Coordinar la difusibn del marco normativo de la Consejeria Juridica, para su aplicacion
correspondiente.

e Coordinar la elaboracion o actualizacién del reglamento interior de la Consejeria Juridica, para
su difusion y aplicacion correspondiente.

e Coordinar la compilacién de la normatividad Estatal y sus modificaciones, para su difusion en
la Entidad.

e Supervisar las asesorias en materia de mejora reglamentaria y simplificacion del orden
normativo juridico, a los Organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Supervisar la revision de los proyectos de reglamentos interiores de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal, para su validacion y suscripcion del Ejecutivo del Estado o
aprobacién del Organo de Gobierno correspondiente, para su posterior tramite de publicacion.

e Supervisar la realizacion del seguimiento de los acuerdos emitidos por la Comision de
Estudios Juridicos del Gobierno del Estado para el cumplimiento de los mismos.

e Coordinar la revision de los dictamenes de Acuerdos de Pensién, para su validacion y ser
enviados al Ejecutivo del Estado para su suscripciéon correspondiente.

e Coordinar la difusibn de los criterios normativos y determinaciones juridicas que sean
vinculantes y de observancia general para los Organismos de la Administracion Publica
Estatal.

e Supervisar la revisién y/o elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes, decretos y
demas ordenamientos juridicos que requieran tramite legislativo.

e Supervisar la revision y/o elaboracion de los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos,
nombramientos, resoluciones y demas ordenamientos juridicos que no

requieran tramite legislativo y que sean suscritos por el Ejecutivo del Estado o por los titulares
de los Organismos de la Administracion Publica Estatal.

e Coordinar las asesorias en materia juridica a los Organismos de la Administracion Publica
Estatal y municipios de la Entidad.

e Supervisar la elaboracién de opiniones juridicas para definir los criterios de interpretacion de
los ordenamientos juridicos.
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e Coordinar la revision de los informes en materia de derechos humanos que presenten los
Organismos de la Administracion Publica Estatal, ante los Organismos Defensores de los
Derechos Humanos, para su posterior validacion.

e Supervisar la elaboracion de la certificacion de documentos juridicos administrativos que
emitan el Ejecutivo del Estado y los titulares de los Organismos de la Administracion Publica
Estatal; asi como la documentacion generada por los 6rganos administrativos de la
Consejeria Juridica.

e Supervisar la revision de los proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
de los Organismos de la Administracion Publica Estatal, para su validacion y posterior
suscripcion del Ejecutivo del Estado; asi como los documentos que deba suscribir el mismo.

e Supervisar el tramite de las solicitudes de acceso a la informacién que se generen a travées del
Portal de Transparencia y/o Plataforma Nacional de Transparencia.

e Coordinar que se recabe y difunda la informacién de las obligaciones de transparencia, asi

como solicitar a los 6rganos administrativos la actualizacion periédica, conforme a la
normatividad aplicable.
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Organo Administrativo: Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios.

Propdésito: Garantizar la aplicacion de técnicas, métodos y/o procedimientos en la elaboracion y/o
actualizacion de instrumentos juridicos, para su difusién y aplicacion correspondiente.

Funciones:

Realizar el andlisis de los convenios, contratos y demas instrumentos legales que requieran
los 6rganos administrativos de la Consejeria Juridica, para su validacién correspondiente.

Actualizar y difundir el marco normativo de la Consejeria Juridica, para su aplicacion
correspondiente.

Elaborar o actualizar el reglamento interior de la Consejeria Juridica, para su difusion y
aplicacion correspondiente.

Compilar la normatividad Estatal y sus modificaciones, para su difusion en la Entidad.

Asesorar en materia de mejora reglamentaria y simplificacion del orden normativo juridico, a
los Organismos de la Administracion Publica Estatal.

Revisar los proyectos de reglamentos interiores de los Organismos de la Administracién
Publica Estatal, para su validacion y suscripcion del Ejecutivo del Estado o aprobacion del
Organo de Gobierno correspondiente, para su posterior tramite de publicacién.

Realizar el seguimiento de los acuerdos emitidos por la Comision de Estudios Juridicos del
Gobierno del Estado para el cumplimiento de los mismos.

Revisar los dictamenes de Acuerdos de Pension, para su validacion y ser enviado al Ejecutivo
del Estado para su suscripcion correspondiente.

Difundir los criterios normativos y determinaciones juridicas que sean vinculantes y de
observancia general para los Organismos de la Administracién Publica Estatal.
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Organo Administrativo: Direccion de Normatividad.

Propdsito: Contribuir en la actualizacion y armonizaciéon de la normatividad estatal, para garantizar
gue los instrumentos legales sean acorde a las necesidades del Estado, para su aplicacion
correspondiente.

Funciones:

Revisar y/o elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, decretos y demas ordenamientos
juridicos que requieran tramite legislativo.

Revisar y/o elaborar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, nombramientos,
resoluciones y demés ordenamientos juridicos que no requieran tramite legislativo y que sean
suscritos por el Ejecutivo del Estado o por lo titulares de los Organismos de la Administracion
Publica Estatal.

Asesorar en materia juridica a los Organismos de la Administracion Publica Estatal y
municipios de la Entidad.

Elaborar opinién juridica para definir los criterios de interpretacion de los ordenamientos
juridicos.

Revisar los informes en materia de derechos humanos que presenten los Organismos de la
Administracion Publica Estatal, ante los Organismos Defensores de los Derechos Humanos,
para su posterior validacion.

Elaborar la certificacion de documentos juridicos administrativos que emitan el Ejecutivo del
Estado y los titulares de los Organismos de la Administracion Publica Estatal; asi como la
documentacién generada por los 6érganos administrativos de la Consejeria Juridica.

Revisar los proyectos de contratos, convenios y demds instrumentos juridicos de los
Organismos de la Administracién Publica Estatal, para su validacion y posterior suscripciéon del
Ejecutivo del Estado; asi como los documentos que deba suscribir el mismo.

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién que se generen a través del Portal de
Transparencia y/o Plataforma Nacional de Transparencia.

Recabar y difundir la informacién de las obligaciones de transparencia, asi como solicitar a las
areas la actualizacion periddica, conforme a la normatividad aplicable.
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Organo Administrativo: Subconsejeria Juridica de lo Contencioso.

Propdsito: Asesorar y Garantizar que las actuaciones procesales en materia fiscal, administrativo,
agraria, laboral, penal, civil, mercantil y de cualquier otra materia, se realicen con estricto apego al
ambito juridico.

Funciones:

e Coordinar la atencién de los asuntos jurisdiccionales en materia fiscal, administrativa, agraria,
laboral, penal, civil, mercantil y de cualquier otra materia, en los que la Consejeria Juridica y el
Ejecutivo del Estado sean parte o como autoridad vinculada o superior jerarquico.

e Coordinar las asesorias juridicas en materia fiscal, administrativa, agraria, laboral, penal, civil,
mercantil, juicios de amparo de dichas materias; asi como de cualquier otra materia, que se
proporcionan a los 6rganos administrativos de la Consejeria Juridica, a los Organismos de la
Administracion Publica Estatal y a los municipios de la Entidad.

e Coordinar las asesorias juridicas que se proporcionan a los Organismos de la Administracién
Publica Estatal y a los municipios, en los proyectos de convenios o contratos en los que el
Ejecutivo del Estado intervenga y que se celebren dentro de un procedimiento jurisdiccional,
en materia fiscal, administrativa, agraria, laboral, civil, mercantil y de cualquier otra materia.

e Coordinar la instrumentacion de los procedimientos administrativos y laborales a los
trabajadores de la Consejeria Juridica, por irregularidades e incumplimiento de sus
obligaciones.

e Coordinar la atencion de los asuntos de controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad, en los que el Ejecutivo del Estado sea parte.

e Coordinar la presentacion de denuncias o querellas ante el ministerio publico competente, por

hechos que pudieran constituir delitos en los que la Consejeria Juridica tenga el caracter de
ofendida o se encuentre legitimada para hacerlo.
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Organo Administrativo: Direccion de Asuntos Fiscales y Administrativos.

Propdésito: Garantizar que las actuaciones procesales en materia fiscal, administrativa y agraria, se
realicen con estricto apego al ambito juridico.

Funciones:

e Atender los asuntos jurisdiccionales en materia fiscal, administrativa y agraria en los que la

Consejeria Juridica y el Ejecutivo del Estado sean parte o como autoridades vinculadas o
superior jerarquico.

e Asesorar juridicamente en materia fiscal, administrativa y agraria a los érganos administrativos
de la Consejeria Juridica, a los Organismos de la Administracion Publica Estatal y a los
municipios de la Entidad.

e Asesorar a los Organismos de la Administracion Publica Estatal, al Gobernador del Estado, en
los proyectos de convenios o contratos que se celebren dentro de un procedimiento
jurisdiccional, en materia fiscal, administrativa y agraria, asi como en los juicios de amparo de
las mismas materias.
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Organo Administrativo: Direccion de Asuntos Laborales.

Propdsito: Asesorar y dar seguimiento a los procedimientos en materia laboral, mediante la
aplicacion de la legislacion correspondiente.

Funciones:

e Atender los asuntos jurisdiccionales en materia laboral, en los que la Consejeria Juridica y el
Ejecutivo del Estado sean parte, o como autoridades vinculadas o superior jerarquico.

e Asesorar Juridicamente en materia laboral a los Organismos de la Administracion Publica
Estatal, en los proyectos de convenios o0 contratos que se celebren dentro de un
procedimiento en los que el ejecutivo intervenga.

e Asesorar Juridicamente en materia laboral a los 6rganos administrativos de la Consejeria
Juridica; asi como a los Organismos de la Administracion Publica Estatal y a los municipios.

e Realizar la instrumentacion de los procedimientos administrativos y laborales a los
trabajadores de la Consejeria Juridica, por irregularidades e incumplimiento de sus
obligaciones.

366




miércoles 15 de diciembre de 2021 Perioédico Oficial No. 199

Organo Administrativo: Direccion de Asuntos Jurisdiccionales.

Propdésito: Garantizar que las actuaciones procesales en materia penal, civil y mercantil, se realicen
con estricto apego al &mbito juridico.

Funciones:

e Atender los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil y mercantil en los que la Consejeria
Juridica y el Ejecutivo del Estado sean parte o como autoridades vinculadas o superior
jerarquico.

e Atender los asuntos de controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad, en
los que el Ejecutivo del Estado sea parte.

e Asesorar a los Organismos de la Administracion Publica Estatal, al Gobernador del Estado y a
los municipios cuando asi lo soliciten, en los proyectos de convenios o contratos que se
celebren dentro de un procedimiento jurisdiccional, en materia civil y mercantil, asi como en
los juicios de amparo de las mismas materias.

e Presentar denuncias o querellas ante el ministerio publico competente, por hechos que
pudieran constituir delitos en los que la Consejeria Juridica tenga el caracter de ofendida o se
encuentre legitimada para hacerlo.
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Glosario
* A *

Accion
Hecho por medio del cual se materializan los proyectos y actividades de la administracion.

Actividad
Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por
una misma persona o unidad administrativa.

Actualizacion
Proceso permanente que se desarrolla para mantener vigentes los datos e informacion que se
produce en una organizacion.

Administracién
Es un conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y practicas que tiene como
finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion.

Administracion Puablica
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
informacion que demanda la comunidad, en cumplimiento de las decisiones del sistema
politico.

Adquisicion
Acto o0 hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedad de una cosa
mueble o inmueble o algun derecho real sobre ella.

Asesoria
Dar informacién técnica o conocimientos especializados en calidad de proposiciones y
recomendaciones, a efecto de facilitar la toma de decisiones.

Autoridad
Derecho y poder de mandar y de hacerse obedecer. Conjunto de organismos que ejercen el
poder politico, administrativo o religioso.

Autorizar
Dotar de facultades a una persona para resolver casos que se presenten en el desarrollo de
funciones que tienen encomendadas.

*B*

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 la ley.

*C*

Capacitacion
Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el propdsito de prepararlo para
desempefiar adecuadamente una ocupacion o puesto de trabajo.

Compilacién
Coleccion de varias noticias, leyes o materias.

Comunicacion
Es la accion por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas, pensamientos,
informes, instrucciones, 6rdenes y sefiales, ya sea en forma individual o colectiva. En términos
administrativos, es la transmision y recepcion de informacion que se desarrolla en cada una de
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las diferentes fases de la actividad administrativa, que tiene como finalidad establecer canales
o conductos de transmision de mensajes, los que pueden ser orales o escritos.

Constitucion
Conjunto de leyes fundamentales que establecen la forma de Gobierno, regulan las relaciones
entre gobernantes y ciudadanos y determinan la organizacion de un Estado.

Coordinacién
Es el proceso de integracién de acciones administrativas, de una o varias instituciones,
organos o personas que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo, la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

*D*

Decreto
Es una resolucion del Congreso Local o Federal que tiene por objeto crear situaciones
juridicas particulares que no existan en la Legislacién General y formal.

Acto de los 6rganos ejecutivos que determinan los modos de aplicacién de las leyes y las
particulariza en concreto.

Dependencia
Es la institucién publica subordinada en forma directa al Ejecutivo del Estado en ejercicio de
sus atribuciones y despacho de asuntos de orden administrativo que tiene encomendados.

Desarrollo
Es un cambio cualitativo dentro de un nudcleo social, abarcando todos los fenémenos y
manifestaciones, como son: El proceso cultural, el medio cultural, las relaciones sociales, la
educacion, la produccion, el consumo y el bienestar.

Dictamen
Opinién o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por escrito,
acerca de una cuestion de su especialidad.

Documento en el que consta un juicio sobre los puntos que fueron sometidos a opinion.
* E *

Estructura Orgéanica
Disposicion sistematica de los érganos que integran a una institucion, 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.

Evaluacion
Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con
objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que esta operando en un
momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Expediente
Conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto en tramite o finalizado.

*F*
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Federacion
Sistema de organizacion politica en el cual diversas entidades o grupos humanos dotados de
personalidad juridica y econdmica 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
Propiedades que dona un nucleo ejidal al Municipio.

*G*

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 union, que son; Legislativo,
Ejecutivo y Judicial Federal, con el fin de ejecutar los ordenamientos que la Constitucion
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.

* I *

Implantar
Llevar a la practica un proyecto aprobado, tanto desde su punto de vista del contenido como
de los recursos necesarios para su ejecucion, establecer mejoras administrativas y técnicas
que permitan optimizar el desarrollo integral de una institucion.

Informatica
Ciencia de tratamiento automatico y racional de la informacion considerado como el soporte
de los conocimientos y las comunicaciones.

Instancia

Conjunto de actuaciones practicadas desde la iniciacion litigiosa hasta la sentencia definitiva.
Integracion
Es la reunion del personal y de los recursos materiales, financieros y técnicos necesarios para
el cumplimiento de los objetivos definidos en la estructura de los programas.
* L*

Legislacion
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Cumulo de los principales ordenamientos juridicos de los cuales se derivan las atribuciones,
normas de accion, procedimientos, funciones y politicas. El acto de legislar comprende la
formulacién y sancion de leyes, decretos, acuerdos y reglamentos entre otras normas
juridicas.

Ley
Conjunto de normas o reglas establecidas por la autoridad competente para regular algo y
organos que lo aplican.

Ley organica
Es toda aquella que tiene por objeto definir y normar la estructura, operacién y distribucion de
facultades dentro de una organizacion, asi como la determinacion de las reglas generales para
las acciones interactuantes entre las partes en que aquella ha sido dividida.

Lineamientos
Directriz que establece los limites dentro de los cuales ha de realizarse ciertas actividades, asi
como las caracteristicas generales que estas deben tener.

*M*

Manual de organizacion
Documento que registra y actualiza informacion detallada de una organizacion acerca de sus
antecedentes, estructura organica, funciones, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y
coordinacion.

Monitoreo
Actividad referente a la vigilancia sociopolitica del Estado.

Municipio
Base o célula soberana de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa de
los Estados miembros de la Federacion, a la localidad que es sede de su Gobierno se le
denomina cabecera municipal.

*N*

Norma
Regla general sobre el modo de comportarse o de hacer algo o por lo que se rigen la mayoria
de las personas.

*O*

Objetivo
En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propdsitos para los cuales ha
sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta “para qué”
se formula y ejecuta dicho programa.

Organizacion
Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una institucion o empresa,
para lograr el mejor aprovechamiento de los elementos humanos, materiales y financieros de
la misma.
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*P*

Planeacion
Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de andlisis que
contiene los elementos informativos y de juicios suficientes para fijar prioridades.

Presupuesto
Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que maneja un
organismo en un periodo determinado.

Procedimientos
Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que constituyen una unidad, en
funcién de la realizacibn de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

Programa
Unidad financiera y administrativa en la que se agrupan diversas actividades con cierto grado
de homogeneidad respecto del producto o resultado final, a la cual se le asignan recursos
humanos, materiales y financieros, con el fin de que produzcan bienes o servicios destinados
a la satisfaccion total o parcial de los objetivos sefialados dentro del marco de la planeacion.

Proyecto
Tarea planeada que tiene un principio y un fin definible y que requiere el empleo de uno o mas
recursos de cada una de las actividades separadas pero que deben ejecutarse para alcanzar
los objetivos por los cuales el trabajo fue instituido.

*R*

Recursos
Son las personas, los bienes materiales y financieros, las técnicas con que cuenta y que utiliza
una instituciéon para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de su
competencia.

Reglamento interior
Documento legal de caracter normativo que establece las esferas de competencia de las
unidades administrativas internas de la Dependencia.

Resguardo

Defender o proteger algun objeto o cosa. Guardia 0 seguridad que se pone en una cosa.
Rescision

Dejar sin efecto un contrato o una obligacién por decisiéon de una o ambas partes.
Responsabilidad

Obligacion de satisfacer o reparar por si o por otro, a consecuencia de un delito.

Responsabilidad penal o criminal.

*S*

Sistema
Conjunto de unidades identificables o elementos con un méas elevado grado de
interdependencia entre ellas que con su medio.

Supervisién

Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de un proceso
sisteméatico de trabajo, acordes con programas y proyectos previamente acumulados.
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Grupo de Trabajo

Consejeria Juridica del Gobernador

Coordinacion

C.P. Cristébal Domingo Bermudez Navarro
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

Lic. Maria de los Angeles Tovilla Lastra
Enlace

Asesoria

Secretaria de Hacienda

Dra. Karina Sanchez de los Santos
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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

373



miércoles 15 de diciembre de 2021 Periédico Oficial No. 199

CHIAPAS
de _orazon

374




PERIODICO OFICIAL

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE CHIAPAS

DIRECTORIO

4 )

VICTORIA CECILIA FLORES PEREZ
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

MARIA GUADALUPE SANCHEZ ZENTENO
COORDINADORA DE ASUNTOS JURIDICOS DE GOBIERNO

MARIA DE LOS ANGELES LOPEZ RAMOS
JEFA DE LA UNIDAD DE LEGALIZACION Y PUBLICACIONES OFICIALES

DOMICILIO:  PALACIO DE GOBIERNO, 2DO
PISO AV. CENTRAL ORIENTE
COLONIA CENTRO, C.P. 29000
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

TEL.: 961 613 21 56

MAIL: periodicooficial@sgg.chiapas.gob.mx

CHIAPAS



