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Autorizacion

Con fundamento en la fraccion VIII, del articulo 14 del Reglamento Interior de la Comision
Estatal de Blsqueda de Personas, se expide el presente Manual de Organizacién; mismo que
contiene informacion relevante referente a su estructura y funcionamiento. Tiene como finalidad
servir como instrumento de consulta y guia para la toma de decisiones.

El presente documento, entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial.

Autoriza

Guadalupe Elizabeth Santiago Ballinas
Directora General
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Introduccién

La Comision Estatal de Blsqueda de Personas, tiene como objeto impulsar, ejecutar, coordinar
los esfuerzos de vinculacion, operacion, gestion, evaluacién y seguimiento de las acciones entre
autoridades que participan en la bdsqueda, localizacion e identificacion de personas
desaparecidas y no localizadas en el Estado de Chiapas, podra requerir el apoyo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como de las autoridades de
los tres 6rdenes de Gobierno, en el ambito de sus respectivas competencias.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es necesario que cuente
con un documento que presente una vision en conjunto de su estructura organica y las funciones
de cada uno de los 6rganos administrativos que la integran, siendo su objetivo primordial,
delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucion correcta de las labores
encomendadas y servir de orientacion e informacion al publico.

El Manual de Organizacion tiene como propdsito orientar al personal de la Comision Estatal de
Blusqueda de Personas, en la ejecucion de las actividades asignadas a cada 6rgano
administrativo; asi mismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacién al pablico en general.
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Antecedentes

Con fecha 18 de octubre del afio 2019, a través del Periédico Oficial No. 063, Tomo lll, Decreto
No. 010, se emite la Ley en Materia de Desaparicién de Personas para el Estado de Chiapas,
en el que se crea la Comision Estatal de Busqueda de Personas, como Organo Administrativo
Desconcentrado jerarquicamente subordinado a la Secretaria General de Gobierno, con
autonomia administrativa, técnica, de gestion, de operacion y de ejecucion para el adecuado
desarrollo de sus atribuciones, para la busqueda de personas desaparecidas y no localizadas
en todo el territorio del Estado de Chiapas.

Con fecha 06 de enero de 2020, la Secretaria de Hacienda emite el dictamen No.
SH/CGRH/DEO/003/2020 en el que se autoriza la creacion de la Comision Estatal de Busqueda
de Personas.

El 02 de marzo de 2022, la Secretaria de Hacienda emite el dictamen
No.SH/CGRH/DEO/058/2022 en el que se autoriza la creacion del Area de Apoyo Juridico.

El 26 de enero de 2023, la Secretaria de Hacienda emite el dictamen No.
SH/CGRH/DEO/062/2023 en el que se crea la Direccion de Andlisis de Contexto y el Area de
Informatica.

Con el propésito de contar con una estructura organica y plantilla de plazas actualizada, se
emite el Dictamen No. SF/CGRH/DEO/0069/2025.

Queda sin efecto el Manual de Organizacién publicado en el Periédico Oficial nimero 291 de
fecha 05 de julio de 2023, mediante publicacion No. 3843-A-2023.
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Marco Normativo Aplicable

e Plan Estatal de Desarrollo.

e Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Blsqueda de Personas.

e Ley en Materia de Desaparicion de Personas para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Busqueda de Personas.

e Manual de Induccién de la Comision Estatal de Busqueda de Personas.
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Misién

Impulsar, ejecutar y coordinar los esfuerzos de vinculacion, operacion, gestion, evaluacion y
seguimiento de las acciones entre autoridades que participan en la blsqueda, localizacion e
identificacion de personas desaparecidas y no localizadas en el Estado de Chiapas, con el
propésito de hacer efectivo el derecho de las personas desaparecidas de regresar a casa con

sus familias.
Primera Emision Actualizacién Pagina
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Visién
Ser la instancia estatal que sirva de enlace para que los familiares accedan a una atencion

integral en la busqueda, localizacion e identificacion de las personas desaparecidas y no

localizadas en el Estado de Chiapas, a través de acciones coordinadas con los tres niveles de
gobierno.
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Organigrama General

Secretaria General
de Gobierno y

Mediacién
Organo Administrativo Desconcentrado
Direccion
General
Area de Apoyo
Juridico
Delegacion
Administrativa
Area de Informatica
Direccién de Busqueda Direccién de Analisis
de Personas de Contexto

Dictamen No. SF/CGRH/DEO/0069/2025
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Organo Administrativo: Direccién General

Propésito: Establecer y dirigir las politicas en materia de busqueda de personas desaparecidas
y no localizadas.

Funciones:

Coordinar los programas y proyectos con las instancias correspondientes, para el
cumplimiento de los objetivos de la Comision.

Autorizar movimientos nominales de plazas de la Comision.
Autorizar propuestas de reestructuracion organica y plantilla de plazas de la Comisién.

Autorizar contratos y convenios derivados de actos juridicos y administrativos realizados
por la Comisién.

Validar el cumplimiento de las disposiciones administrativas en materia de recursos
humanos, financieros, materiales, planeacion, asi como de tecnologias de la
informacion para cumplir con los objetivos de la Comisién.

Autorizar el Proyecto de Presupuesto de Egresos, Programa Operativo Anual y la
Cuenta Publica de la Comision asi como de los proyectos de Tecnologias de
Informacién.

Autorizar el Reglamento Interior y Manuales Administrativos, para la aplicacion y difusion
correspondiente.

Dirigir la correcta aplicacion de normas, politicas y procedimientos aplicables en materia
de recursos humanos, financieros y materiales de la Comision, resolviendo en reuniones
de trabajo los asuntos de caracter administrativo, juridico y laboral con personal de la
Comision.

Supervisar la difusién de la informacion de gestiones, programas y acciones que realiza
el Ejecutivo Estatal, que da a conocer a la ciudadania, a través de los medios de
comunicacion electrénicos e impresos en materia de busqueda de personas.

Autorizar las acciones de Busqueda con las células municipales de conformidad con los
protocolos y la hormatividad aplicable.

Autorizar programas y proyectos en materia de desaparicion forzada de personas, que
permitan contribuir en las acciones de busqueda de personas.
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e Autorizar mecanismos de comunicacion de acceso gratuito para proporcionar

informacion y contribuir en la busqueda de personas.

e Autorizar diagnésticos e informes de analisis sobre la problematica de desaparicion de
personas como son sociolégicos, antropologicos y victimolégicos para fortalecer las
acciones de busqueda.

e Dirigir los procesos de recoleccién y compilacion de datos revidados a los hechos de
desaparicion forzada y voluntaria de personas para contribuir con la Comisién Nacional
de Busqueda de Personas a nivel regional.

e Dirigir las asesorias a los Ayuntamientos del Estado, para la instalacion e
implementacion de las células de basqueda municipales.

e Validar los reportes cualitativos y cuantitativos relacionados con el fenomeno de la
desaparicion.

e Supervisar los diagnosticos e informes de analisis de contexto que incorporen a los
procesos de busqueda.
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2030

Organo Administrativo: Delegacion Administrativa.

Propésito: Administrar adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos de la Comision.

Funciones:

e Elaborar y registrar 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 Finanzas.

e Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de la
Comision, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), asi como determinar las
cuotas obrero patronal.

o Tramitar solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacion y adiestramiento para el
desarrollo del personal de la Comisién, ante la instancia correspondiente.

e Elaborar y actualizar los manuales administrativos en coordinacién con los Organos
Administrativos que integran la Comision, para su difusion y aplicacion correspondiente.

e Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, en
coordinaciéon con los Organos Administrativos que integran la Comision, para su
autorizacion ante la Secretaria de Finanzas.

o Elaborar e integrar al Proyecto de Presupuesto de Egresos, Programa Operativo Anual y
Cuenta Publica de la Comision, asi como realizar las adecuaciones presupuestales que
correspondan.

¢ Realizar la adquisiciéon y control de bienes muebles e inmuebles, asi como la contratacion
de servicios, para satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos de la Comision.

e Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles del organismo, y la
elaboracién del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios.

o Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieran
los bienes muebles e inmuebles de la Comision.

o Tramitar y controlar el suministro de combustible y viaticos para satisfacer las necesidades
de los Organos Administrativos de la Comision.

e Elaborar y gestionar convenios, contratos, entre otros, para un mejor control de los recursos
humanos, financieros y materiales.
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e Elaborar reporte de avances fisico-financiero del gasto institucional e inversién autorizados
a la Comision.

¢ Integrar la informacion de las acciones realizadas por la Comision, para el Informe de
Gobierno y para su trdmite de envio a las dependencias normativas correspondientes.

e Coordinar el desarrollo de las acciones de proteccion civil para salvaguardar la integridad
del personal de la Comision.

o Realizar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por la
Comisién.

¢ Realizar el pago de contribuciones estatales y federales de la Comision, ante la instancia
correspondiente.

e Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo
dependiente de la Comision

¢ Realizar la afectacién de los recursos de manera presupuestal y contable, asi como los
cierres de manera mensual y trimestral en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y
Administrativa de Chiapas.
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2030

Organo Administrativo: Area de Apoyo Juridico

Propdsito: Asesorar a los Organos Administrativos de la Comisién y actuar en los asuntos de
su competencia.

Funciones:

Asesorar juridicamente y emitir opinién técnica juridica a los Organos Administrativos de
la Comisién.

Elaborar querellas o denuncias ante el Ministerio Piblico competente.

Elaborar propuestas de proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demas disposiciones juridicas en la materia, competencia de la Comisién.

Atender los asuntos juridicos de la Comisibn en materia penal, civil, laboral y
administrativo.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en las acciones, competencia de
la Comisién, en el ambito Estatal y Federal.

Elaborar contratos, convenios, acuerdos, proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
acuerdos, reglamentos, circulares y demas actos juridicos, asi como proponer los
proyectos de elaboracion de la normatividad interna de la Comision.

Asesorar en los proyectos de resoluciones y sanciones, derivados de los procedimientos
administrativos y laborales.

Tramitar los procedimientos administrativos y laborales a los que se encuentren sujetos
los servidores publicos de la Comision, de conformidad con la normatividad aplicable.

Realizar las acciones para el cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia.

Verificar informacion y documentacion a los Organos Administrativos de la Comision para
atender las solicitudes de informacién puablica.

Asesorar los asuntos en materia de derechos humanos, dentro del &mbito de competencia
de la Comisién.
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Organo Administrativo: Area de Informatica.

Propdsito: Proveer las herramientas tecnoldgicas adecuadas para el uso y manejo de la
informacion de la Comision.

Funciones:

Asesorar y capacitar técnicamente, en el uso adecuado de los equipos de computo y
sistemas de informacién a los Organos Administrativos de la Comision.

Elaborar proyectos y participar en los comités, consejos y comisiones integrados para
mejora de los servicios de tecnologias de informacién y comunicaciones para eficientar en
las acciones de blsqueda de personas.

Realizar los respaldos de la informacién digital y base de datos generada por los Organos
Administrativos de la Comision.

Realizar capacitaciones en materia de tecnologias de informacion y comunicaciones, a los
Organos Administrativos de la Comision.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de la
Comision.
Elaborar proyectos de adquisicion y baja de bienes o servicios informaticos, equipos de

comunicacién y comunicaciones que requiera la Comision.

Realizar los respaldos de la informacién digital y base de datos generada por los Organos
Administrativos, a través de la pagina web y de los sistemas internos de la Comision.

Operar los sistemas de tecnologia e informatica de acuerdo a la normatividad aplicable en
la Comisién.

Actualizar el inventario de hardware y software, en coordinacion con los Organos
Administrativos de la Comision.
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Organo Administrativo: Direccién de Busqueda de Personas

Propésito: Realizar de manera eficaz y oportuna acciones necesarias para la busqueda y
localizacion de personas desaparecidas y no localizadas, asi como proporcionar atencion y

asesoria a los familiares de las victimas.

Funciones:

e Asesorar en la ejecucion de acciones de busqueda con las células municipales de
conformidad con los protocolos y la normatividad aplicable.

e Asesorar a los familiares de las personas desaparecidas.

e Elaborar programas y proyectos en materia de desaparicién forzada de personas, que
permitan contribuir en las acciones de busqueda de personas.

e Coordinar la ejecucion de acciones de busqueda de personas, asi como aplicar los

protocolos homologados establecidos.

Desarrollar mecanismos de comunicacion de acceso gratuito para proporcionar informacion
y contribuir en la busqueda de personas.
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Organo Administrativo: Direccién de Andlisis de Contexto

Propésito: Llevar a cabo una labor integral de coordinacion y andlisis para comprender las
causas y condiciones que rodean la desaparicion y/o no localizacion.

Funciones:

e Elaborar diagndsticos e informes de analisis sobre la probleméatica de desaparicion de
personas como son sociolégicos, antropoldgicos y victimoldgicos para fortalecer las
acciones de busqueda.

e Controlar los procesos de recoleccion y compilacion de datos revidados a los hechos de
desaparicion forzada y voluntaria de personas para contribuir con la Comisién Nacional

de Busqueda de Personas a nivel regional.

e Evaluar los instrumentos etnograficos relacionados con la desaparicion forzada y
voluntaria de personas, asi como las condiciones histéricas, politicas, econémicas,
sociales y culturales.

e Elaborar los reportes cualitativos y cuantitativos relacionados con el fenomeno de la
desaparicién de personas.

e Controlar los sistemas de informacion y los métodos de andlisis mas relevantes para las
acciones de busqueda.

e Evaluar las condiciones de riesgo para la implementacion de las acciones de blsqueda.

e Asesorar a los Ayuntamientos del Estado, para la instalacién e implementacion de las
células de busqueda municipales.
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Glosario de Términos
A
Acciones: Actividades que se realizan por medio de los 6rganos

administrativos, para el logro de un propdésito o fin.

Se refiere a la utilizaciéon de técnicas y principios administrativos

Administracion de - . ]
encaminados a lograr el mejor aprovechamiento de los recursos

Recursos: . - . -
humanos, financieros, materiales y técnicos con los que cuenta
el Organismo Publico.

Asesorar: Proporcionar los conocimientos necesarios en una materia
especifica para la actuacion o realizacion de un propésito.

C

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del personal, con el
proposito de prepararlo para desempefar adecuadamente una
ocupacion o puesto de trabajo.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en
comun entre dos 0 mas personas con capacidad juridica, que se
obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a
una determinada finalidad.

Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas, grupos
sociales o instituciones por el que ambas partes aceptan una
serie de condiciones y derechos.

Cuenta Publica: Documento que contiene informacién financiera, presupuestal y

funcional relativa a la gestién del Organismo Publico, con base
en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos.
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TRANSFORMA 2024 - 2030

Estados Financieros:

Informes que utilizan los Organismos Publicos para reportar la
situacion econémica y financiera y los cambios que experimentan

los mismos a una fecha o periodo determinado.

MANUAL DE ORGANIZACION

L
Legislacion: Cumulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales
se derivan las atribuciones, normas de accién, procedimientos,
funciones y politicas; el acto de legislacion comprende la funcién
de leyes, decretos, acuerdos y reglamentos entre otras normas
juridicas.
P
Planeacion: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una
estructura racional de andlisis que contiene los elementos
informativos y de juicios suficientes y necesarios para fijar
prioridades, elegir entre alternativas, establecer objetivos y metas
en el tiempo y en el espacio, ordenar las acciones que permitan
alcanzarlas con base en la asignacion correcta de los recursos,
la coordinacion de esfuerzos y la asignacion precisa de
responsabilidades.
Presupuesto de Contiene todos aquellos gastos que se estima se devengaran en
Egresos: el periodo o ejercicio fiscal.
R
Reglamento: Documento legal de caracter normativo que establece las esferas
de competencia de los 6rganos administrativos internos.
S
Conjunto organizado de datos que interactlan entre si, para
. procesar informacion y distribuirla de manera adecuada en
Sistemas ) de  funcién de los objetivos de la organizacién.
Informacion:
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Grupo de Trabajo

Comision Estatal de Busqueda de Personas

Coordinacién

Lic. Carlos Alberto Gordillo Cisneros
Delegado Administrativo

Desarrollo del documento

C.P. Gabriela Jazmin Ruiz Pefia
Enlace

Secretaria de Finanzas

Asesoria

Deyanira Molina Narvaez
Directora de Estructuras Organicas

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

Luvia Maria Le6n Lacroix
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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