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Decreto No. 161 Que emite la Comisién Permanente de la Sexagésima Octava Legislatura, por 1

medio del cual autoriza al Honorable Ayuntamiento Constitucional de Escuintla,
Chiapas, desincorporar del patrimonio municipal, un terreno con superficie de 5-
00-00.00 hectéreas, para enajenarlo via donacién a favor del Organismo
Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia, quien
lo destinara a la construccién de la Universidad para el Bienestar Benito Juarez
Garcia, predio ubicado en Carretera Panamericana Tapachula-Arriaga, frente al
pantedn Municipal, de ese Municipio.

Decreto No. 163 Que emite la Comisién Permanente de la Sexagésima Octava Legislatura, por
medio del cual autoriza al Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tila, 5
Chiapas, desincorporar del Patrimonio Municipal, una superficie de terreno de
76,896.70 metros cuadrados, para fraccionarlo en Setenta y Tres (73) lotes, y
enajenarlos via donacion a favor de igual nimero de personas de escasos
recursos econdmicos, con el objeto de promover el ordenamiento y
regularizacion de la tenencia de la tierra; ubicado en el predio “El Recreo”, del
poblado Petalcingo, de ese Municipio.

Decreto No. 164 Que emite la Comisidon Permanente de la Sexagésima Octava Legislatura, por
medio del cual autoriza al Honorable Ayuntamiento Constitucional de Palenque,
Chiapas, a desincorporar del patrimonio municipal, un terreno con superficie de 13
318.00 metros cuadrados, de una fraccion del area de donacion de la Colonia
y/o Fraccionamiento La Pangola, para enajenarlo via donacion a favor de la
Unién de Taxis Valle Michol Asociacion Civil, quien lo destinara para la
construccion de su base de Radio Taxis, en dicho municipio.
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en lo dispuesto por los articulos 45, fraccion XXX y 119, parrafo segundo,
ambos de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas, se
califica como renuncia y en consecuencia se declara la ausencia definitiva al
cargo conferido, a partir del 21 de Junio del 2022.
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Robo de Vehiculos, respecto a la recuperacién del VEHICULO: MARCA KIA,
COLOR AZUL, SERIE ORIGINAL KNDJN2A16G7337587, SERIE FALSA
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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 14 fraccion VI del Reglamento Interior del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Chiapas, 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 Julio de 2022.

Autoriza

Lic. Sandra Edith Gutiérrez Ochoa, Directora General.- Rubrica.
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Introduccion

El Manual de Organizacion tiene como propésito orientar al personal del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Chiapas, en la ejecucién de las actividades asignadas a cada érgano
administrativo; asimismo sirve como instrumento de apoyo para el seguimiento de los objetivos
institucionales; contiene informaciéon del Organismo Publico referente a sus Antecedentes, Marco
Normativo Aplicable, Misién, Vision, Organigrama, Funciones de los Organos Administrativos y
Glosario de términos.

Antecedentes

e Mediante Periddico Oficial No. 111, Tomo Ill, de fecha 29 de junio de 2020, Decreto No. 241, se
crea el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Chiapas, como un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Economia y
del Trabajo.

e Mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/172/2020 de fecha 02 de septiembre de 2020, se da
cumplimiento al mencionado Decreto, autorizando su estructura y plantilla de plazas.

e Posteriormente mediante Periddico Oficial No. 189, Tomo llI, Publicacién No. 2036-A-2021 de
fecha 20 de octubre de 2021, se expide el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Chiapas.

Marco Normativo Aplicable

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Chiapas.

e Lineamientos que regulan el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial.

¢ Reglamento Interior del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Chiapas.

Mision

Proporcionar el servicio de conciliacion laboral con absoluta imparcialidad, confiabilidad,
independencia, objetividad, transparencia y con estricto apego a derecho, en aquellos conflictos entre
trabajadores y empleadores, procurando siempre la justicia social en un ambiente digno, ofreciendo

una instancia eficaz y expedita, que garantice el equilibrio en las relaciones de trabajo y preservando
la paz social en la Entidad.

Vision
Lograr como instancia conciliadora la calidad, transparencia y honestidad en los acuerdos
convenidos entre el trabajador y el empleador, mediante mecanismos alternativos de solucion a

través de la via pacifica, agil, confiable, gratuita, que propicie en la sociedad la confianza en la
justicia laboral.
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Organigrama General

Direccion General

Delegacion
Administrativa

Comisaria

Centro de Conciliacion
Tuxtla Gutiérrez

Centro de Conciliacion
Tapachula

Dictamen No. SH/CGRH/DEO/172/2020
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Direccion General

Organo Administrativo: Direccion General.

Propésito:  Establecer los mecanismos, métodos y sistemas de planeacién, programacion,
financiamiento y operacion, para el beneficio del Centro de Conciliacion Laboral.

Funciones:

e Autorizar los programas y proyectos en materia de Conciliacion Laboral, asi como el Informe
de Gobierno, competencia del Centro de Conciliacién y presentarlos a la Junta de Gobierno
para su aprobacion.

e Autorizar el tramite ante la instancia normativa correspondiente para autorizacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo Anual, la Cuenta Publica y
Proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones del Centro de Conciliacion,
previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

e Realizar la celebracion y suscripcion de contratos, convenios y demdas actos juridicos,
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Centro de Conciliacion, previa
aprobacion de la Junta de Gobierno.

e Autorizar la elaboraciéon o actualizacién de los Manuales Administrativos del Centro de
Conciliacion, para su difusion y aplicacion correspondiente.

e Autorizar el proyecto de Reglamento Interior del Centro de Conciliacion y presentarlo a la
Junta de Gobierno para su aprobacion correspondiente.
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Autorizar el balance anual, estados financieros, informes generales y presentarlos ante la
Junta de Gobierno, para su aprobacion.

Autorizar los proyectos de iniciativas y/o reformas de leyes, decretos, Acuerdos, lineamientos
generales y demas disposiciones juridicas que competen al Centro de Conciliacion Laboral,
para aprobacién de la Junta de Gobierno.

Autorizar la elaboracién e integracién de proyectos de reestructuracién organica y plantilla de
plazas del Centro de Conciliacion, para su trdmite ante la instancia normativa
correspondiente, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Supervisar que se apliquen las multas derivadas de infracciones al procedimiento de
conciliacion prejudicial.

Supervisar, que, en caso de ser necesario, se asigne intérprete o traductor a las personas
gue hablen diferentes lenguas o idiomas.

Supervisar que se cumplan los plazos y términos, asi como garantizar los derechos humanos
con perspectiva de género y de pueblos originarios.

Supervisar que se proporcionen las asesorias en materia laboral, a las personas que asi lo
soliciten.

Autorizar los medios de difusion en los que se daran a conocer los servicios publicos que
brinda el Centro de Conciliacién Laboral.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Delegacién
Administrativa

Organo Administrativo: Delegacion Administrativa

Propésito: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales, financieros, asi como la
planeacion, programacion y seguimiento de los proyectos con que cuenta el Centro de Conciliacién
Laboral.

Funciones:
o Realizar el registro de los movimientos nominales y las incidencias del personal de confianza
en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas, para la elaboracion y timbrado de la némina

por parte de la Secretaria de Hacienda.

¢ Realizar el tramite de evaluacién, cursos de capacitacién, recreacion y adiestramiento para el
desarrollo del personal del Centro de Conciliacién Laboral, ante la instancia correspondiente.

e Elaborar y actualizar los manuales administrativos, para su difusion y aplicacion
correspondiente.

e Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, para su
autorizacién ante la Secretaria de Hacienda.

e Controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones del Centro de Conciliacion
Laboral, y el cierre correspondiente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIHAE).

e Realizar la adquisicion de bienes e insumos, la contratacion de servicios; asi como el tramite
de pago a proveedores, prestadores de servicios, viaticos y combustible.
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Realizar el pago de cuotas patronales (IMSS).
Integrar la Cuenta Publica, para autorizacion del Director General.
Integrar el Programa Anual de Adquisiciones del Centro de Conciliacion Laboral.

Controlar el inventario y registro de los bienes muebles del Centro de Conciliacion Laboral, en
el Sistema de Mobiliario “SIAPE”.

Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los bienes
muebles e inmuebles del Centro de Conciliacion Laboral.

Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo Anual
y la Cuenta Publica, del gasto institucional, con los 6rganos administrativos del Centro de
Conciliacion Laboral, para autorizacion de la Secretaria de Hacienda, previa aprobacion de la
Junta de Gobierno.

Elaborar los reportes de avances fisico-financieros del gasto institucional autorizados al
Centro de Conciliacién Laboral, para su aprobacion ante la Junta de Gobierno.

Integrar la informacion de acciones realizadas por el Centro de Conciliaciéon Laboral, para el
Informe de Gobierno y para su trdmite ante las dependencias normativas correspondientes,
previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Asesorar juridicamente a los titulares de los 6rganos administrativos del Centro de
Conciliacion Laboral.

Atender los asuntos juridicos del Centro de Conciliacion Laboral en materia penal, civil,
laboral y administrativo.

Elaborar proyectos de iniciativas de leyes y/o reformas, decretos, Acuerdos, lineamientos
generales y demas disposiciones juridicas que competen al Centro de Conciliacion Laboral.

Elaborar y validar los contratos, convenios y demas actos juridicos que competan al Centro
de Conciliacion Laboral.

Certificar copias de documentos oficiales que obren en los archivos del 6rgano administrativa
a su cargo.

Tramitar la publicacion de los documentos que por disposicion normativa deban difundirse en
el Periédico Oficial.

Elaborar y actualizar el proyecto de Reglamento Interior del Centro de Conciliacién Laboral,
para autorizacion del Director General.

Actualizar y difundir el marco normativo del Centro de Conciliacion Laboral.
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Tramitar ante el Organismo Publico Especializado, la asesoria, capacitacion y asistencia
técnica, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, para el personal de
Centro de Conciliacion Laboral.

Elaborar proyectos de adquisicion y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos,
equipos de comunicacion y telecomunicaciones que requiera el Centro de Conciliacion
Laboral, para su autorizacién ante la instancia correspondiente.

Asesorar en materia de control de archivo a los 6rganos administrativos del Centro de
Conciliacion Laboral.

Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico del Centro de Conciliacién Laboral.
Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo dependiente

del Centro de Conciliacion Laboral.

Integrar los archivos en tramite, de concentracion e historico del Centro de Conciliacion
Laboral.

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica que se generen a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional del Centro de Conciliaciéon
Laboral.

Recabar y difundir las obligaciones de transparencia a los 6rganos administrativos del Centro
de Conciliacién Laboral, asi como solicitarles la actualizacion periddica.

Asesorar a los particulares en el acceso y la elaboracién de solicitudes de informacién.

Ejecutar el programa de proteccion civil, en coordinacion con los 6érganos administrativos del
Centro de Conciliacion Laboral.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Comisaria

Organo Administrativo: Comisaria.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de
racionalidad, austeridad, eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Funciones:

La Comisaria tendra las funciones contenidas en la Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Chiapas, asi como de aquellas dictadas en el Decreto que regula las funciones de los
Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas, publicado en el Periédico Oficial No. 097 de fecha 09 de abril del afio 2014, Tomo lIII,
mediante Publicacién No. 509-A-2014.
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Organigrama Especifico

Direccién General

Centro de Centro de
Conciliacion Tuxtla Conciliacion
Gutiérrez Tapachula

Organo Administrativo: Centro de Conciliacién Tuxtla Gutiérrez y Tapachula.

Propdsito: Proporcionar servicios conciliatorios para la solucion de conflictos laborales.

Funciones:

EfREE
Lk ;

Elaborar politicas y acciones publicas para la prevencion de controversias laborales.
Llevar acabo el procedimiento de Conciliacién Prejudicial.

Aplicar las multas derivadas de las infracciones al procedimiento de conciliacion prejudicial.
Asesorar en materia laboral a las personas que lo soliciten.
Realizar la aprobacion y ratificacion de convenios laborales fuera de juicio.

Elaborar oficio al Centro de Conciliacion Laboral competente, cuando la solicitud de
conciliacion no corresponda a su competencia territorial.

Expedir copias certificadas de los convenios laborales.
Tramitar la capacitacion, certificacion, actualizacion y evaluacion de conciliadores.

Enviar a la Delegacion Administrativa, la informacion en materia de transparencia, planeacion,
archivo y ejercicio de recursos.

Realizar la difusion de los servicios que brinda el Centro de Conciliacion Laboral.
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Glosario

*A*

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.

Administracién Publica
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.

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 propésito de prepararlo para
desempefiar adecuadamente una ocupacion o puesto de trabajo.

Centro de Conciliacion Laboral
Es una instancia en donde se busca la posibilidad de que los conflictos laborales puedan
arreglarse a través del didlogo y la negociacion.

Convenio
Es el acuerdo de voluntades firmado por las partes y por el Conciliador, derivado de la
conciliacion, en el que se establece la solucién a una controversia laboral, de manera justa y
equitativa.
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Compilacién
Coleccion de varias noticias, leyes o materias.

Comunicacion
Es la accién por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas, pensamientos,
informes, instrucciones, oOrdenes y sefales, ya sea en forma individual o colectiva. En
términos administrativos, es la transmision y recepcién de informacién que se desarrolla en
cada una de las diferentes fases de la actividad administrativa, que tiene como finalidad
establecer canales o conductos de transmisidbn 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 organizacién de un Estado.

*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.

Dictamen
Documento en el que consta un juicio sobre los puntos que fueron sometidos a opinién.

*E*

Estructura Orgéanica
Disposicion sistematica de los érganos que integran a una institucién, conforme a criterios de
jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar
los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

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

* F *

Federacion
Sistema de organizacion politica en el cual diversas entidades o grupos humanos dotados de
personalidad juridica y econémica propias se asocian sin perder su autonomia, en lo que le es
peculiar, para formar un sélo estado.

Fedatario
Notario u otro funcionario que certifica o da fe publica.

* 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 unién, que son; Legislativo,
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Ejecutivo y Judicial Federal, con el fin de ejecutar los ordenamientos que la constitucién
politica confiere a la nacion.

Gobierno Estatal
Forma de gobierno republicano, representativo y popular que se adopta por mandato
constitucional para el régimen interior de la Entidad Federativa, cuyo territorio tiene como
base politica y administrativa el municipio libre.

* I *

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
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
formulacion y sancién 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 determinacién 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 comunicacién y
coordinacion.

* N *
Norma

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

Objetivo
En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propésitos 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 institucién o empresa,
para lograr el mejor aprovechamiento de los elementos humanos, materiales y financieros de
la misma.

*P*

Partes
Son las personas involucradas en el desahogo del procedimiento de conciliacion laboral.

Procedimiento de Conciliacién Prejudicial
Es un mecanismo alternativo individual mediante el cual las personas involucradas en un
conflicto laboral, en libre ejercicio de su autonomia, proponen, asistidos por un Conciliador,
opciones de solucidn a la controversia en que se encuentran, pudiendo recibir y aceptar,
sobre la base de criterio objetivos, alternativas de soluciones diversa.

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 institucién 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.

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

*S*

Supervision

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

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Chiapas

Coordinaciéon

Lic. Octavio Ferras Coutifio
Delegado Administrativo

Desarrollo del documento

Lic. Rudibeth De Aquino Garcia
Enlace

Asesoria

Secretaria de Hacienda

Dra. Karina Sanchez de los Santos
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Estamia Guadalupe Anza Jiménez
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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CHIAPAS
de Corazon
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