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CONSIDERADO

El presente manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por las
funciones de la Subsecretaria de Gobernacion de la Secretaria General de Gobierno, de
conformidad a su Reglamento Interior, Acuerdo No. 216/2022 publicado en el Periddico

Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 19 de noviembre de 2022.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo que tiene como
propésito contribuir a la consecucion y cumplimiento de los objetivos y programas de
la Subsecretaria de Gobernacion.

Este documento contiene una descripcion detallada de la estructura organica, los
objetivos y las funciones que debe desarrollar, asi como una descripcion de las
funciones que lo conforman.

La informacién del presente manual esta ordenada en forma tal que constituye una
guia practica de consulta para el personal de esta Subsecretaria de Gobernacion en el
desempefo de sus funciones y es una herramienta Gtil para optimizar las distintas
fases del proceso administrativo; asimismo, es un material valioso en los programas de
induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso.
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Il. MARCO JURIDICO

e Acuerdo 125/2005 Por medio del cual se crea el Comité de Patrimonio Inmobiliario.

e Circulares.

e (Codigo Administrativo de Chihuahua.

e Cddigo Civil del Estado de Chihuahua.

+ Codigo de Comercio.

¢ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

e Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Chihuahua.

e Codigo Fiscal de Chihuahua.

e Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

e Coddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e (Codigo Penal del Estado de Chihuahua.

* Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus
Trabajadores.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

e Convencion Interamericana de Derechos Humanos.

e DECRETO por el que se modifica la denominacién del Capitulo | del Titulo Primero
y reforma diversos articulos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua.

e Leyde Alcoholes del Estado de Chihuahua.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica.

e Leyde Archivos para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del
Estado de Chihuahua.

e Leyde Asistencia Social Pablica y Privada para el Estado de Chihuahua.

e Leyde Asociaciones Religiosas y Culto Pablico.

e Leyde Bienes del Estado de Chihuahua.

e Leyde Ciencia, Tecnologia, e Innovacion del Estado de Chihuahua.

e Leyde Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado de Chihuahua.

e Leyde Desarrollo Rural Integral Sustentable para el Estado de Chihuahua.

e Leyde Desarrollo Social y Humano para el Estado de Chihuahua.

e Leyde Desarrollo Urbano Sostenible del Estado de Chihuahua.

e Leyde Ejecucion de Penas y Medidas Judiciales del Estado de Chihuahua.
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e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

e Leyde Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua.

e Leyde Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.

e Leyde Ingresos para el Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2023.

o Ley de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes del Estado de Chihuahua.

e Leyde Migracion.

¢ Leyde Nacionalidad.

e Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Chihuahua.

e Leyde Planeacion del Estado de Chihuahua.

o Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Pablico del
Estado de Chihuahua.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Chihuahua.

e Leyde Transporte del Estado de Chihuahua.

e Ley de Victimas para el Estado de Chihuahua.

e Leydel Himno y Escudo del Estado de Chihuahua.

e Ley del Instituto Chihuahuense de Educacion para los Adultos.

e Leydel Instituto Chihuahuense de Infraestructura Fisica Educativa.

e Ley del Instituto Chihuahuense de Las Mujeres.

e Ley del Notariado del Estado de Chihuahua.

e Ley del Periddico Oficial del Estado de Chihuahua.

e Ley del Registro Piblico de la Propiedad del Estado de Chihuahua.

e Ley Electoral del Estado de Chihuahua.

e Ley Estatal de Atencion a las Adicciones.

e Ley Estatal de Educacion.

¢ Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Poblacion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

e Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.

e Ley Para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Chihuahua.

e Nuevo Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales

o Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

o Reglamento de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado

de Chihuahua.
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» Reglamento de los Articulos 32, 33 y 45 Fraccion V de la Ley de Transporte y sus
Vias de Comunicacion.

¢ Reglamento del Articulo 35 del Codigo Civil del Estado de Chihuahua.

¢ Reglamento del Registro Piblico de Comercio.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

¢ Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de Chihuahua.

e Reglamento para el Otorgamiento de Autorizaciones y/o Permisos para la Venta de
Bebidas Alcohdlicas en Eventos Especiales.

» Tratados Internacionales Bilaterales de los que el Estado Mexicano es parte.

» Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano es parte en los que se
reconocen derechos humanos.

» Tratados Internacionales Multilaterales de los que el Estado Mexicano es parte.

Fuente: Informacién publicada por la Secretaria de la Funcion Pablica en el Portal de Transparencia,
segun la fraccion |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Chihuahua, correspondiente al segundo trimestre de 2023,

(https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml?idEntidad=MDg=&idSujetoObligado=MTQyOA==#tarjetalnformati
va).
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IIl. MISIONY VISION
MISION

Procurar la gobernabilidad, con base en una coordinacion eficiente con consensos y
acuerdos politicos con la sociedad chihuahuense, que nos permitan una efectiva
armonizacién en la politica interior, promoviendo siempre una relacion de respeto entre
los poderes de la Entidad y la Federacion, dentro del marco del estado de derecho,
preservando las instituciones y fomentando la participacion ciudadana y el bien
coman.

VISION

Somos una Secretaria de gobierno abierto, participativa y corresponsable en mantener
la paz social, a través del desarrollo armonico y sustentable de la sociedad
chihuahuense, promoviendo siempre el estado de derecho y valores civicos como la
libertad y la democracia, generando una ciudadania responsable; fortaleciendo de
manera permanente el vinculo de respeto con los Poderes de la Entidad y los Poderes
Federales en beneficio de los chihuahuenses.

FUENTE: Decreto No. LXVI/APPEE/0477/2022 | P.0., Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua
para el Ejercicio fiscal 2023, TOMO II, publicado el 31 de diciembre de 2022.
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IV. ORGANIGRAMA
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SUBSECRETARIA DE GOBERNACION

SUBSECRETARIA DE
GOBERNACION

DIRECCION DE DIRECCION JURIDICO DIRECCION DE

SORERNACIONZONA DE GOBERNACION ASUNTOS RELIGIOSOS

DIRECCION DE
GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE
GOBERNACION
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V. ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

ORG | DEPCIA | SS/COORD DEPTO/ DESCRIPCION
DIRECCION OFICINA

1 02 1 001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE
GOBERNACION

1 02 11 002 DEPARTAMENTO DE
GOBERNACION

1 02 12 001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE
ASUNTOS RELIGIOSOS

1 02 13 001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE
GOBERNACION ZONA NORTE

1 02 14 01 OFICINA DEL. C DIRECTOR
JURIDICO DE GOBERNACION

ELABORO:

LIC. MAYRA JANETT FRANCO

SUPERVISOR ADMINISTRA

SUBSECREARIA DE ADMON. Y EACION
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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FUENTE: Catalogo Contable del Ejercicio Fiscal 2023
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VI. FUNCIONES

1. Identificacion

Puesto: Subsecretario(a) de Gobernacion
Dependencia: Secretaria General de Gobierno
Subsecretaria: Subsecretaria de Gobernacion

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Secretario(a) General de Gobierno.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Director(a) de Gobernacion

2.2.2 Director(a) de Gobernacion Zona Norte
2.2.3 Director(a) Juridico de Gobernacion
2.2.4 Director(a) de Asuntos Religiosos

3. Funciones Generales

3.1

L 2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

SUBSECREAR|A DE ADMON. ¥ PLANERCION

Ejercer las funciones de su competencia y, en su caso, acordar con la
persona titular de la Secretaria de resolucion de los asuntos derivados de
aquéllas.

Desempenar las comisiones y representaciones que la persona titular de la
Secretaria encomiende, e informarle del desarrollo de las mismas.

Planear, organizar, dirigir y controlar el desempeno de las funciones y
unidades a su cargo.

Definir las directrices para el diseno y la implantacion de sistemas y
procedimientos de informacion y control en el ambito de su competencia, asi
como evaluar su funcionamiento, con el fin de promover la simplificacion y la
modernizaciéon administrativa dirigida en la calidad en la prestacion de los
servicios.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de informacion que apoyen
las funciones de las unidades a su cargo.

Someter a la consideracion de la persona titular de la secretaria, los estudios
proyectos y programas concernientes a las atribuciones a su cargo.
Establecer la coordinacion requerida para el ejercicio de las funciones con
las demas unidades organicas de la secretaria y con las autoridades
Federales, estatales o municipales, asi como con otros entes publicos.
Proporcionar la informacién y cooperacion que sean solicitadas por las
demas unidades de la secretaria por dependencias y entidades del estado, y
por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus atribuciones

e

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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de acuerdo con la legislacion aplicable y las politicas establecidas para tal
efecto.

3.9 Aportar la informacion que sea requerida para la elaboracion e integracion
del informe de gobierno y demas informes de actividades.

3.10  Someter a la aprobacion de la persona titular de la Secretaria los proyectos
de los manuales de organizacién y procedimientos y de servicios al pablico
dentro del ambito de su competencia.

3.11  Vigilar que el personal y las unidades orgénicas a su cargo desempefen
eficientemente sus funciones.

3.12  Evaluar el debido cumplimiento de los programas y unidades a su cargo.

3.13 Aprobar los anteproyectos de presupuesto de las unidades a su cargo,
elabora el del area a su cargo y presentarlos a la persona titular de la
secretaria para su aprobacion.

3.14  Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas,
cambios y bajas del personal a su cargo.

3.15 Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad a su cargo o que obren en sus archivos.

3.16  Delegar en el personal a su cargo las facultades que sean de su competencia
y que el presente reglamento no otorgue a dicho personal, con excepcién de
las que les encomiende el titular de la Secretaria para su atencién en forma
directa.

3.17  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean senalados por delegacion o que les correspondan por suplencia.

3.18 Dictar medidas para el mejor funcionamiento de las unidades a su cargo.

3.19 Emitir los dictdmenes, opiniones informes, estudios o proyectos que sean
solicitados por la persona titular de la secretaria.

3.20 Intervenir en la elaboracion de proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, convenios y demas disposiciones relacionadas con los asuntos de
su competencia.

3.21  Suscribir en término de las disposiciones normativas aplicables en la materia
y con la anuencia de la persona titular de la secretaria, los convenios,
contratos y acuerdos de coordinacion, colaboracién o concertacién relativos
en materia de su competencia con dependencias o entidades federales,
estatales o municipales, con otras entidades piblicas o con particulares.

3.22 Administrar los Recursos humanos, materiales financieros y de informacion
de la unidad a su cargo.

3.23 Ejercer las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico, el
reglamento interior, asi como las previstas en otras disposiciones legales y
reglamentarias.

s P
\}L‘;Eﬂ-simx ‘\@ }W J’_\’/(‘ TQRIZO:

ELABORO: APROB@! :
LIC. MAYRA JANETT FRANC 108 ING. ERIKA JERSIMAY ANDRADE MEZA LAE. L |A DERBES IC. SALVADOR C. MIREZ
SUPERVISOR ADMINISTRATI JEFADEL DEPTO. DE ORGANIZACION Y PROCESOS DIRECTOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SUBSECRETARIO DE GOBERNACION
SUBSECREARIA DE ADMON. Y PLANEACION SECRETARLA DE LA FUNCION PUBLICA FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION 29/09/2023

4. Funciones Especificas

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

41
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SUPERVISOR ADMINISTRATIV
SUBSECREARLA DE ADMON. Y PLANEACION

Atender inconformidades de organizaciones y particulares sobre
probleméaticas en el estado, salvo que el asunto sea asumido por la
Subsecretaria General de Gobierno.

Vigilar el correcto cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan
el funcionamiento de establecimientos en los que se expenden, distribuyen o
ingieren bebidas alcohélicas, asi como establecer las medidas necesarias
para su organizacion.

Supervisar que el otorgamiento de las licencias para el funcionamiento de los
establecimientos en los que se expenden, distribuye o ingieren bebidas
alcohélicas se realice de conformidad con las disposiciones normativas de la
materia.

Supervisar que la emisién de la opinion favorable del estado prevista en la ley
federal de armas de fuego y explosivos y su reglamento se realice de
conformidad con los requisitos establecidos y en términos de la normatividad
vigente, con el auxilio en su caso, de las instancias de inspeccién o
verificacion correspondientes.

Coordinar su actuacion de conformidad con los mecanismos establecidos por
el superior jerarquico, con las instancias federales y municipales dentro del
ambito de su competencia a fin de que se cumplan las disposiciones legales
que regulan rifas, loterias, juegos de azar, detonantes pirotecnia y
asociaciones de tiro.

Coordinar su actuacién de conformidad con los mecanismos establecidos por
el superior jerarquico, con las autoridades municipales a fin de que se
cumplan las disposiciones que regulan la venta y suministro de bebidas
alcoholicas.

Expedir las anuencias para la celebracion de carreras de caballos, utilizacion
de explosivos y pirotecnia, y llevar el archivo correspondiente.

Emitir la autorizacion para la venta de cerveza a los comités pro obras, de
acuerdo con lo dispuesto por las normativas vigentes.

Coordinar y mantener las relaciones que, dentro del marco legal, existan
entre el ejecutivo y las asociaciones religiosas.

Ejercer las funciones previstas por la ley de Asociaciones Religiosas y Culto
Pablico, su reglamento y, en su caso, los convenios respectivos.

Ejercer las atribuciones que a la Secretaria otorga la ley del Himno y el
Escudo del Estado de Chihuahua y vigilar el cumplimiento de esta.
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412 Las demas funciones que le senalen las disposiciones legales vy
reglamentarias, y las que le asigne su superior jerarquico.

5. Conocimientos y Habilidades
Escolaridad y experiencia:
e Estudios a nivel Licenciatura en Derecho o carrera afin.
* Experiencia de 3 anos en proyectos gubernamentales de alta direccién.

Habilidades:
e Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
e Capacidad de analisis y propuesta.
* Vocacion de servicio.
¢ Facilidad de expresion oral y escrita.
¢ [nnovacion.
¢ Responsabilidad.
¢ Trabajo en equipo.
e Manejo de informacion confidencial.
¢ Manejo de Conflictos
e Liderazgo.

6. Comunicacién Formal
6.1 Interna con:

6.1.1. C. Secretario General de Gobierno.
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

6.1.2 Unidades de la Secretaria General de Gobierno.
Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.

6.2 Externacon:

6.2.1 Directores de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para la
coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

6.2.2 Directores generales o niveles similares de los gobiernos municipales,
federales y entidades federativas, para la correlacién e intercambio de
informacion oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3 Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el C. Secretario de General de Gobierno.

SR i T )
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. ldentificacion

Puesto: Director(a) de Gobernacion
Dependencia: Secretaria General de Gobierno
Subsecretaria: Subsecretaria de Gobernacion
Direccion: Direccion de Gobernacion

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subsecretario(a) de Gobernacion.
2.2 Puestos inmediatos inferiores
2.2.1 lefe(a) del Departamento de Gobernacion.

3. Funciones Generales

3.1 Ejercer las funciones que el reglamento interior confiere a la unidad a su
cargo. '

3.2 Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de las
unidades a su cargo.

3.3 Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, criterios,
sistemas y procedimientos que rijan la organizacién de las unidades a su
cargo.

3.4 Acordar de conformidad con las politicas establecidas, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro del ambito de su competencia.

3.5 Definir las directrices para el diseno y la implantacion de sistemas vy
procedimientos de informacion y control en el ambito de su competencia, asi
como evaluar su funcionamiento, con el fin de promover la simplificacioén y la
modernizacién administrativa dirigida a la calidad en la prestacion de los
servicios.

3.6 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion de
la unidad a su cargo.

3.7 Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad a su cargo o que obren en sus archivos.

3.8 Proporcionar la informacién y cooperacion que sean solicitadas por las demas
unidades de la secretaria, por otras dependencias y entidades del Estado y por
personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus atribuciones, de
acuerdo con la legislacion aplicable y las politicas establecidas.

3.9 Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracion e integracion del
informe de gobierno y demas informes y actividades.

3.10 Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la unidad a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.
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3.12

3.13

3.14

3.15

MANUAL DE ORGANIZACION 29/09/2023

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones y licencias del
personal a su cargo.

Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y, en
su caso, de servicios al pablico, y someterlos a la consideracion de su superior
inmediato.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean senalados por delegacion o que les correspondan por suplencia.
Proponer las medidas que estimen pertinentes para la actualizacion v el mejor
desempenio de las funciones asignadas a las unidades a su cargo.

Ejercer las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico, el
reglamento interior, asi como las previstas en otras disposiciones legales y
reglamentarias.

4. Funciones Especificas

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Auxiliar al superior jerarquico en la atencién de inconformidades de
organizaciones y particulares sobre problematicas en el estado salvo que el
asunto sea asumido por la Subsecretaria General de Gobierno.

Tramitar las solicitudes de licencias para negocios donde se expendan,
distribuyan o consuman bebidas alcohélicas, cualquiera que sea su naturaleza,
e integrar los expedientes correspondientes para validacién de su superior
jerarquico; asf como vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones de la ley
en la materia.

Tramitar las anuencias para la celebracion de carreras de caballos, utilizacion
de explosivos y pirotecnia, y llevar el archivo correspondiente.

Atender y tramitar las solicitudes de permisos a los ayuntamientos para
expender bebidas alcohélicas en eventos organizados confines de beneficios
social.

Cooperar, dentro del &mbito de su competencia y de conformidad con la ley en
la materia, con las autoridades federales y municipales para el cumplimiento
en las disposiciones legales que regulen rifas, loterias, juegos de azar,
detonantes, pirotecnia y asociaciones de tiro.

Cooperar, dentro del ambito de su competencia y de conformidad con la ley en
la materia con las autoridades municipales al fin de que se cumplan las
disposiciones que regulan la venta y el suministro de bebidas alcohélicas.
Realizar las inspecciones necesarias para el adecuado cumplimiento de sus
atribuciones.

Sustanciar el tramite de autorizacion para la venta de cerveza a los Comités
Pro Obras, de acuerdo con lo dispuesto por las disposiciones normativas

vigentes.
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4.9 Auxiliar al supervisor jerarquico en el tramite integracion de los expedientes
derivados de las atribuciones previstas en la Ley del Himno y el Escudo del
Estado de Chihuahua.

410 Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
otorguen, y las que le confiera su superior jerarquico.

5. Conocimientos y Habilidades
Escolaridad y experiencia:
e Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales y
estales y experiencia de 2 anos en materia de regulacion de permisos de
gobernacion.

Habilidades

e Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
o Capacidad de analisis y propuesta.

e Vocacidn de servicio.

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Innovacion.

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Manejo de informacion confidencial.
e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Manejo de conflictos.
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1. Identificacién

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Gobernacion
Dependencia: Secretaria General de Gobierno
Subsecretaria: Subsecretaria de Gobernacion
Departamento: Departamento de Gobernacion

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director(a) de Gobernacién
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Inspector(a) de Gobernacion
2.2.2 Auxiliar Especializado(a)
2.2.3 Personal Especializado(a)
2.2.4 Consultor(a) Juridico
2.2.5 Aukxiliar Especializado Sindicalizado(a)

3. Funciones Generales

3.1  Ejercer las funciones que el reglamento interior confiere a la unidad a su
cargo.

3.2  Organizary controlar las funciones de la unidad a su cargo.

3.3 Establecer normas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacion,
operacion y el control de la unidad a su cargo.

3.4 Desempenar las funciones que encomiende el superior jerarquico y someter
a su consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de los
asuntos que les hayan sido turnados.

3.5 Acordar con el superior jerarquico de conformidad con las politicas
establecidas, la resolucion de los asuntos de la unidad a su cargo.

3.6  Proporcionar la informacién y cooperacion que sean solicitadas por las

demas unidades de la Secretaria, por otras dependencias y entidades del
Estado y por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, de acuerdo con la legislacion aplicable y las politicas
establecidas.

3.7 Aportar la informacién que sea requerida para la elaboracién e integracion
del informe de Gobierno y demas informes de actividades.

3.8 Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad a su cargo o que obren en sus archivos.

3.9  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean senalados por delegacion o que les correspondan por suplencia.

£
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310 Formular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la unidad a su
cargo y presentarlo a la aprobacion del superior jerarquico.

3.11 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.12 Ejercer las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico, el
reglamento interior, asi como las previstas en otras disposiciones legales y
reglamentarias.

4. Funciones Especificas

41 Tramitar la expedicion de licencias definitivas a los negocios donde se
expendan, distribuyan o consuman bebidas alcohdlicas, y mantener
actualizado el archivo correspondiente.

4.2 Controlar y vigilar que los establecimientos en los que se expenden,
distribuyen o ingieren bebidas alcohdlicas se apeguen en su funcionamiento
a las disposiciones en esta materia y establecer las sanciones que procedan.

43 Tramitar las solicitudes de los ayuntamientos para el otorgamiento de
permisos para expender bebidas alcohdlicas en eventos organizados con
fines de beneficio social.

4.4 Tramitar las solicitudes de anuencias para la celebracion de carreras de
caballos, utilizacion de explosivos y pirotecnia, y llevar el archivo
correspondiente.

45 Las demas funciones que le senalen las disposiciones legales y
reglamentarias, y las que le asigne su superior jerarquico.

5. Conocimientos y Habilidades

Escolaridad y experiencia:

e Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales y
estales y experiencia de un afno en materia de regulacion de permisos de
gobernacion.

Habilidades:

o Conocimiento del &mbito legal de la Secretaria.

° Capacidad de analisis y propuesta.

o Vocacidn de servicio.

o Facilidad de expresion oral y escrita.

o Innovacion.

» Responsabilidad.

° Trabajo en equipo.

o Manejo de informacion confidencial.

° Liderazgo.
o Manejo de conflictos.
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1. Identificacion

Puesto: Director(a) de Gobernacion Zona Norte
Dependencia: Secretaria General de Gobierno
Subsecretaria: Subsecretaria de Gobernacién
Direccion: Direccion de Gobernacion Zona Norte

2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1

.1 Subsecretario{(a) de Gobernacion

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Asesor Técnico
2.2.2 Inspectores de Gobernacion

3. Funciones Generales

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Qraiey il
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Ejercer las funciones que el reglamento interior confiere a la unidad a su
cargo.

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de las
unidades a su cargo.

Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, criterios,
sistemas y procedimientos que rijan la organizacion de las unidades a su
cargo.

Acordar de conformidad con las politicas establecidas, la resolucién de los
asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro del ambito de su
competencia.

Definir las directrices para el disefio y la implantacion de sistemas y
procedimientos de informacion y control en el ambito de su competencia, asi
como evaluar su funcionamiento, con el fin de promover la simplificacion y la
modernizacion administrativa dirigida a la calidad en la prestacion de los
servicios.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion
de la unidad a su cargo.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad a su cargo o que obren en sus archivos.
Proporcionar la informacién y cooperacion que sean solicitadas por las
demas unidades de la secretaria, por otras dependencias y entidades del
Estado y por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, de acuerdo con la legislacion aplicable y las politicas
establecidas.
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3.12
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Aportar la informacidn que sea requerida para la elaboracion e integracion
del Informe de Gobierno y demas informes y actividades.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la unidad a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones y licencias del
personal a su cargo.

Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y, en
su caso, de servicios al piblico, y someterlos a la consideracion de su
superior inmediato.

313 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos

3.14

que sean senalados por delegacion o que les correspondan por suplencia.
Proponer las medidas que estimen pertinentes para la actualizacion y el
mejor desempeno de las funciones asignadas a las unidades a su cargo.

3.15 Ejercer las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico, el

4. Funci
4.1
42

4.3

reglamento interior, asi como las previstas en otras disposiciones legales y
reglamentarias.

ones Especificas
Ejercer las atribuciones sefnaladas en el numeral anterior.
Auxiliar a las unidades organicas de la secretaria en el seguimiento de los
asuntos que requieran efectuar acciones en los municipios del distrito
bravos.
Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
otorguen, y las que les confiera su superior jerarquico.

5. Conocimientos y Habilidades
Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel Lic. en Derecho o carrera afin, con conocimiento basico de
leyes federales y estales y experiencia de 2 anos en materia de regulacion de
permisos de gobernacion.

Habilidades:

ELABORO:
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Conocimiento del &mbito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.
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e Trabajo en equipo.

¢ Manejo de informacion confidencial.
¢ Manejo de Conflictos.

e Trabajo bajo presion.

e Liderazgo.
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1. Identificacion

Puesto: Director(a) Juridico de Gobernacion

Dependencia: Secretaria General de Gobierno

Subsecretaria: Subsecretaria de Gobernacién

Direccion: Direccion Juridica de Gobernacion
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
211 Subsecretario(a) de Gobernacion.

3. Funciones Generales

3.1 Ejercer las funciones que el reglamento interior confiere a la unidad a su
cargo.

3.2 Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de las
unidades a su cargo.

3.3 Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, criterios,
sistemas y procedimientos que rijan la organizacion de las unidades a su
cargo.

3.4 Acordar de conformidad con las politicas establecidas, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro del ambito de su
competencia.

3.5 Definir las directrices para el diseno y la implantacion de sistemas y
procedimientos de informacién y control en el ambito de su competencia, asi
como evaluar su funcionamiento, con el fin de promover la simplificacién y la
modernizacién administrativa dirigida a la calidad en la prestacion de los
servicios.

3.6 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion
de la unidad a su cargo.

37 Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad a su cargo o que obren en sus archivos.

3.8 Proporcionar la informacion y cooperacion que sean solicitadas por las
demas unidades de la secretaria, por otras dependencias y entidades del
Estado y por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, de acuerdo con la legislacion aplicable y las politicas
establecidas.

3.9 Aportar la informacion que sea requerida para la elaboracion e integracion
del informe de gobierno y demés informes y actividades.

3.10 Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la unidad a su

cargo Y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

lIﬂB—' YWy
REVISO: 2 APROBO: ~ | AUTORIO:

ELABORO:

LIC. MAYRA JANETT FRANC ING, ERIKA JERSIMAY ANDRADE MEZA LAE. LUIS SANTA MARIA DERBES LIC. SALVADOR CABALRERO RAMIREZ
SUPERVISOR ADMINISTRATIV! JEFA DEL DEPTO. DE ORGANIZACION Y PROCESOS DIRECTOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SUBSECRETARIO DE GOBERNACION
SUBSECREARIA DE ADMON. Y PLANEACION SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIE SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION 29/09/2023

3.11 Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones y licencias del
personal a su cargo.

3.12 Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y, en
su caso, de servicios al publico, y someterlos a la consideracién de su
superior inmediato.

3.13 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean senalados por delegacion o que les correspondan por suplencia.

3.14 Proponer las medidas que estimen pertinentes para la actualizacion vy el
mejor desempeno de las funciones asignadas a las unidades a su cargo.

3.15 Ejercer las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico, el
reglamento interior, asi como las previstas en otras disposiciones legales y
reglamentarias.

4. Funciones Especificas

4.1 Asesorar juridicamente a la Subsecretaria en cada uno de sus actos o
tramites, y en casos concretos que instruya su superior jerarquico.

4.2 Tramitar los recursos administrativos que le competa conocer vy resolver a la
persona titular de la Subsecretaria, incluyendo aquéllos derivados de actos
emitidos por la propia Subsecretaria; teniendo en todos los casos la facultad
de proveer y acordar todo lo conducente, excepto la emision de la resolucion
definitiva.

4.3 Estudiar y formular los proyectos de iniciativas de leyes y disposiciones
generales, relativas a las materias competencia de la Subsecretaria.

4.4 Supervisar la aplicacion de la normatividad correspondiente en cada uno de
los procesos administrativos que lleve a cabo la Subsecretaria.

4.5 Compilar y archivar las leyes, decretos y disposiciones de caracter general
que sean aplicables a las materias competencia de la Subsecretaria.

46 Las demas funciones que le senalen las disposiciones legales y

reglamentarias, y las que le asigne su superior jerarquico.

5. Conocimientos y Habilidades
Escolaridad y experiencia:
e Estudios a nivel Licenciatura en Derecho administrativo o carrera afin, con
conocimiento béasico de leyes federales y estales y reglamentos de las
mismas, asi como experiencia de 2 afios en proyectos juridicos.

Habilidades:
o Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
e | Capacidad de analisis y propuesta.
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° Vocacion de servicio.

. Facilidad de expresion oral y escrita.
° Innovacion.

° Responsabilidad.

o Trabajo en equipo.

o Manejo de informacion confidencial.
° Liderazgo.
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1. ldentificacion

Puesto: Director(a) de Asuntos Religiosos
Dependencia: Secretaria General de Gobierno
Coordinacion: Subsecretaria de Gobernacion

2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
2.11 Subsecretario de Gobernacion.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.21 Asesortécnico

3. Funciones Generales

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9
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Ejercer las funciones que el reglamento interior confiere a la unidad a su
cargo.

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de las
unidades a su cargo.

Establecer, previo acuerdo con su superior jerarquico, las normas, criterios,
sistemas y procedimientos que rijan la organizacién de las unidades a su
cargo.

Acordar de conformidad con las politicas establecidas, la resolucién de los
asuntos cuya tramitacion se encuentren dentro del ambito de su
competencia.

Definir las directrices para el disefo y la implantacidn de sistemas y
procedimientos de informacion y control en el mbito de su competencia, asi
como evaluar su funcionamiento, con el fin de promover la simplificacion y la
modernizacion administrativa dirigida a la calidad en la prestacién de los
servicios.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion
de la unidad a su cargo.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos, datos y documentos
relativos a las funciones de la unidad a su cargo o que obren en sus archivos.
Proporcionar la informacién y cooperacion que sean solicitadas por las
demas unidades de la secretaria, por otras dependencias y entidades del
Estado y por personas y organismos externos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, de acuerdo con la legislacion aplicable y las politicas
establecidas.

Aportar la informacion que sea requerida para la elaboracion e integracion
del informe de gobierno y demaés informes y actividades.
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3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

MANUAL DE ORGANIZACION 29/09/2023

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la unidad a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones y licencias del
personal a su cargo.

Elaborar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos y, en
su caso, de servicios al plblico, y someterlos a la consideracion de su
superior inmediato.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean sefnalados por delegacion o que les correspondan por suplencia.

Las medidas que estimen pertinentes para la actualizacion y el mejor
desempeno de las funciones asignadas a las unidades a su cargo.

Ejercer las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico, el
reglamento interior, asi como las previstas en otras disposiciones legales y
reglamentarias.

4. Funciones Especificas

41

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

Ejercer las funciones que en el marco de la Ley de Asociaciones Religiosas y
Culto Pablico y su reglamento son otorgadas en materia de cultos, iglesias,
asociaciones religiosas y sus ministros.

Elaborar y suscribir, en su caso, los convenios y las reglas de operacion sobre
los aspectos de su competencia que sean indispensables para cumplir con su
objeto, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Informar a la Secretaria de Gobernacion sobre el ejercicio de las funciones
que la ley determina en materia de cultos, iglesias, asociaciones religiosas y
sus ministros, de acuerdo a lo previsto en la Ley de Asociaciones Religiosas y
Culto Pablico, su reglamento y, en su caso, el convenio respectivo.

Recibir los avisos respecto a la celebracion de actos religiosos de culto
pablico con caracter extraordinario.

Apoyar la libertad religiosa y la prevalencia del Estado laico.

Otorgar subsidios, financiamientos, incentivos y toda clase de apoyos, asi
como llevar a cabo los actos juridicos necesarios para ejercer el presupuesto
asignado a fin de cumplir con su objeto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Las demas funciones que le sefalen las disposiciones legales vy
reglamentarias, y las que le asigne su superior jerarquico.

5. Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia
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. Estudios a nivel Licenciatura, con experiencia de 2 afos en proyectos
relacionados con asuntos religiosos.

Habilidades:

. Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
o Capacidad de analisis y propuesta.

. Vocacion de servicio.

. Facilidad de expresion oral y escrita.
o Innovacion.

o Responsabilidad.

. Trabajo en equipo.

o Manejo de informacion confidencial.
. Facilidad para relacionarse.

o Manejo de Conflictos.

o Liderazgo.
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