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Estado de Chiapas

Articulo 17.- Para el despacho de los asuntos competencia de la Secretaria
Ejecutiva, los titulares de las Unidades, Coordinacién de Archivo y Direcciones
tienen las atribuciones generales siguientes:

I. Acordar con el titular de la Secretaria Ejecutiva, la resolucion y despacho de los
asuntos de su competencia, e informar el avance de los mismos.

Il. Vigilar que las acciones competencia de los Organos Administrativos a su cargo,
se realicen de conformidad con las normas, politicas y procedimientos establecidos.

lll. Otorgar las vacaciones e incidencias del personal a su cargo.

IV. Convocar a reuniones de trabajo al personal adscrito en los Organos
Administrativos a su cargo.

V. Vigilar que se ejecuten con eficiencia y eficacia las actividades técnicas,
administrativas y financieras de los Organos Administrativos a su cargo.

VI. Participar en las comisiones, congresos, consejos, instituciones, comités,
reuniones, juntas y organizaciones nacionales e internacionales, en el ambito de su
competencia; asi como informar el resultado de las mismas.

VII. Expedir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los archivos
a su cargo.

VIIl. Atender, en el ambito de su competencia, las solicitudes de informacion publica
que realice la ciudadania, de conformidad a la normatividad aplicable.

IX. Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos
adscritos a los Organos Administrativos a su cargo, se apliquen conforme a la
legislacién aplicable.

X. Proponer al Secretario Técnico, las normas, politicas y procedimientos en la
materia que les corresponda.
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XI. Proponer al Secretario Técnico, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos, el Programa Operativo Anual y la Cuenta
Publica de los Organos Administrativos a su cargo.

XIl. Proponer al Secretario Técnico, el ingreso, promocion, remocién, cambio de
adscripcion, comisiones y licencias del personal a su cargo.

XIIl. Proponer al Secretario Técnico proyectos de elaboracion o actualizacion de las
atribuciones para integrar el Estatuto Organico, asi como de las funciones,
procedimientos y servicios para los Manuales Administrativos de la Secretaria
Ejecutiva.

XIV. Proponer al Secretario Técnico, el fortalecimiento estructural de los Organos
Administrativos y plantilla de plazas a su cargo.

XV. Proponer al Secretario Técnico y en su caso designar al personal que requiere
para el despacho de los asuntos, competencia de los Organos Administrativos a su
cargo.

XVI. Proponer al Secretario Técnico, los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
acuerdos, reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas, en
materia de su competencia.

XVII. Proponer al Secretario Técnico e implementar sistemas de control técnico
administrativos, en las acciones competencia de los Organos Administrativos a su
cargo.

XVIII. Proponer al Secretario Técnico, las sanciones laborales y administrativas a
que se haga acreedor el personal adscrito a los Organos Administrativos a su cargo,
conforme a la legislacion aplicable.

XIX. Participar en cursos de capacitacion y conferencias que se impartan al personal
adscrito a la Secretaria Ejecutiva.

XX. Implementar acciones de planeacion, organizacion y desarrollo de los
programas
que les sean asignados, de acuerdo a las politicas establecidas, optimizando los
recursos autorizados para contribuir en el buen funcionamiento de la Secretaria
Ejecutiva.
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XXI. Establecer coordinacion interna, para el cumplimiento de los programas y
proyectos técnicos y administrativos ejecutados por la Secretaria Ejecutiva.

XXII. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones relacionadas con el funcionamiento de los
Organos Administrativos a su cargo.

XXIIl. Proporcionar los documentos, opiniones e informes, de acuerdo al ambito de
su competencia, que les sean solicitados por los titulares de los Organos
Administrativos que conforman a la Secretaria Ejecutiva; asi como por los
Organismos de la Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, de
conformidad con la normatividad aplicable.

XXIV. Comunicar al personal a su cargo, las remociones o cambios de adscripcion
a que sean sometidos, previo acuerdo con el Secretario Técnico y con el titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo.

XXV. Proponer al Secretario Técnico, la celebracion y suscripcion de contratos,
convenios y acuerdos de colaboracién con organismos gubernamentales, no
gubernamentales y sociales, nacionales e internacionales, para el fortalecimiento
de los servicios que proporciona la Secretaria Ejecutiva.

XXVI. Las demas atribuciones que en el ambito de sus competencias, les sean
encomendadas por el Secretario Técnico, asi como las que les confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

Articulo 19.- El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, tiene las atribuciones
siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, en materia de
recursos humanos, financieros, materiales y de planeacion, a cargo de la Secretaria
Ejecutiva.

Il. Emitir documentos administrativos para el suministro y control de los recursos
humanos, financieros, materiales y de planeacion de la Secretaria Ejecutiva.

lll. Celebrar y suscribir convenios, contratos y demas actos de caracter
administrativo, relacionados con los recursos humanos, financieros, materiales y de
planeacion de la Secretaria Ejecutiva.
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IV. Conocer y resolver los asuntos de caracter administrativo y laboral, relacionados
con la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y de
planeacién de la Secretaria Ejecutiva. V. Otorgar las identificaciones oficiales del
personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva.

VL. Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos
adscritos a la Secretaria Ejecutiva, se apliquen conforme a la legislacién
correspondiente.

VII. Proponer al Secretario Técnico el ingreso, promocion, remocion, cambio de
adscripcion, comisiones, permisos Yy licencias del personal adscrito a la Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo a la normatividad establecida.

VIII. Proponer al Secretario Técnico, los proyectos de elaboracion o actualizacion
de los Manuales Administrativos de la Secretaria Ejecutiva.

IX. Proponer al Secretario Técnico, el fortalecimiento estructural de los Organos
Administrativos y de plantilla de plazas de la Secretaria Ejecutiva.

X. Presentar al Secretario Técnico, las sanciones administrativas a que se haga
acreedor el personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva; conforme a la legislacion
aplicable.

XI. Proponer al Secretario Técnico, los proyectos de cursos de capacitacion,
adiestramiento, desarrollo y recreacion del personal adscrito en la Secretaria
Ejecutiva.

XIl. Generar los movimientos nominales del personal adscrito a la Secretaria
Ejecutiva; para su tramite ante la instancia normativa correspondiente.

XIIl. Vigilar que la némina de sueldos del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva,
cumpla con la normatividad establecida.

XIV. Comunicar la remocion y cambio de adscripcion a los trabajadores que por
necesidades del servicio, soliciten los titulares de los Organos Administrativos de la
Secretaria Ejecutiva.
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XV. Generar la informacion presupuestal, financiera y contable de la Secretaria
Ejecutiva, en las formas y términos establecidos por las instancias normativas

correspondientes.

XVI. Vigilar que la documentacion soporte de las erogaciones realizadas con el
presupuesto autorizado a la Secretaria Ejecutiva, cumplan con la normatividad
establecida.

XVII. Administrar dentro de las medidas de austeridad, racionalidad, eficiencia y
disciplina del gasto publico, la correcta aplicacion del presupuesto aprobado por el
Congreso del Estado.

XVIIl. Proveer de recursos humanos, financieros, materiales y servicios a los
Organos Administrativos que integran la Secretaria Ejecutiva, conforme a las
necesidades y presupuesto autorizado, aplicando la normatividad vigente.

XIX. Vigilar en el ambito de su competencia, que las adquisiciones, abasto
conservacion, mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles, se
apeguen a la normatividad establecida. XX. Coordinar la Entrega Recepcion de los
servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva; de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia.

XXI. Implementar acciones para la atencién de las auditorias y verificaciones que
realicen los Organos de Fiscalizacion y Control, asi como de solventar los resultados
de las mismas, en apego a la normatividad aplicable.

XXIl. Coordinar la integracion y operacion de la Unidad Interna de Proteccion Civil,
asi como la elaboracién, difusion y aplicacion del Programa Interno de Proteccién
Civil, de conformidad a la normatividad aplicable.

XXIIl. Generar el Informe de Gobierno, en los temas y responsabilidades que le
corresponda a la Secretaria Ejecutiva y el documento que presenta el Secretario
Técnico en su comparecencia ante el Congreso del Estado.

XXIV. Proponer al Secretario Técnico, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
el Programa Operativo Anual y la Cuenta Publica, competencia de la Secretaria
Ejecutiva.
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XXV. Vigilar que las acciones competencia de la Secretaria Ejecutiva, se ejecuten
de acuerdo con las prioridades generales establecidas en el Plan Estatal de

Desarrollo Chiapas.

XXVI. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia, le sean
encomendadas por el Secretario Técnico; asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

DICTAMEN NO. SH/CGRH/DEO/174/2020

 Coordinar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de
la Secretaria Ejecutiva, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias que la rijan y con las politicas y normas emitidas por el Secretario
Técnico.

» Supervisar las propuestas de movimientos de estructura organica, movimientos
nominales, manuales administrativos y reglamento interior de la Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables.

» Supervisar el pago de néminas, y la elaboracion de los nombramientos del
personal de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con las disposiciones normativas
aplicables.

» Coordinar la promocion, ejecucion y control de los programas de servicio social
de pasantes en la Secretaria Ejecutiva. ¢ Integrar el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos de la Secretaria Ejecutiva.

» Supervisar y participar en los procesos de adquisicion, almacenamiento,
suministro y control de recursos materiales, asi como en la contratacion de los
servicios que se requieran, con base en el programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y en la normatividad en la materia.

* Establecer los lineamientos para el suministro de recursos materiales, la liberacion
de recursos financieros y la prestacion de servicios generales que requieran las
unidades administrativas del organismo.
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» Coordinar y autorizar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las
unidades y 6rganos administrativos de la Secretaria Ejecutiva, de conformidad con
la normatividad aplicable; asi como su mantenimiento y actualizacion.

» Coordinar y controlar el programa interno de proteccion civil para el personal,
instalaciones e informacion de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con las normas
aprobadas para su operacion.

» Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
equipo de oficina y vehiculos oficiales del organismo.

» Establecer mecanismos para el control del inventario de los bienes muebles e
inmuebles que constituyen el patrimonio de la Secretaria Ejecutiva.

* Ejecutar las sanciones legales emitidas por autoridad competente a los servidores
publicos de la Secretaria Ejecutiva, cuando incurran en responsabilidades
administrativas en el desempefio de sus funciones.

» Supervisar los estudios y/o dictdmenes de viabilidad técnica y operativa de los
requerimientos de contratacidén de servicios, adquisicion o arrendamiento de bienes
en materia de tecnologias de informacion y comunicacion. Supervisar el registro de
las operaciones contables de la Secretaria Ejecutiva, asi como la elaboracion de
sus estados financieros y presupuestales. « Supervisar la elaboracién, seguimiento
y evaluacion del presupuesto de ingresos y egresos de la Secretaria Ejecutiva.

» Supervisar la validacién de cheques y transferencias electronicas, el pago a
proveedores y prestadores de servicios, las gestiones y comprobacién de viaticos,
peajes, pasajes Y las conciliaciones bancarias.

* Coordinar la implementacion de los mecanismos y procedimientos necesarios para
salvaguardar los recursos financieros de la Secretaria Ejecutiva.

*» Supervisar el adecuado control y resguardo de la documentacién comprobatoria y
justificativa de las cuentas publicas de la institucion, conforme a la normatividad
aplicable.

» Elaborar el programa general de capacitacion para el personal adscrito a la
Secretaria Ejecutiva.



