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Autorizacién
Con fundamento en el Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Busqueda de Personas, se expide
el presente Manual de Procedimientos de la Comision Estatal de Busqueda de Personas, con el propésito
de establecer el eficiente desempefio de los servidores publicos que integran su estructura
organizacional, permitiendo identificar las actividades de cada uno de los érganos administrativos.

El presente documento, entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial.

Autoriza

Guadalupe Elizabeth Santiago Ballinas
Directora General

Primera Emision Actualizacién Péagina
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TRANSFORMA 2023 - 2030

Introduccién

La Comision Estatal de Busqueda de Personas, tiene como objeto impulsar, ejecutar, coordinar los
esfuerzos de vinculacién, operacion, gestion, evaluacion y seguimiento de las acciones entre autoridades
gue participan en la busqueda, 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.

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

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.

Primera Emision Actualizacion Péagina
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Organigrama General

Secretaria General
de Gobierno y
Mediacién

Direccion
General

Delegacion
Administrativa

Area de Apoyo
Juridico

Area de Informatica

Direccién de Busqueda
de Personas

Direccion de Analisis
de Contexto

Dictamen No. SF/CGRH/DEO/0069/2025
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Procedimientos
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Direccién General

Delegacion Administrativa
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CEBP-DG-DA-001

Nombre del procedimiento: Tramitar la evaluacion de nuevo ingreso, promocién y recategorizacion.

de la Secretaria de Finanzas.

Propésito: Obtener el dictamen de evaluacion por parte de la Direccién de Evaluacion y Formacion

Alcance: Desde la recepcion del memorandum del 6rgano administrativo, hasta la obtencién del
Dictamen del Resultado de la Evaluacién de Competencia del candidato.

| Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:

Publica Estatal

Politicas:

ANRANENRN

Copia de identificacion oficial.
Copia del ultimo grado de estudios
Copia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) Actualizado
Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) Actualizado

e El aspirante debera contar con la documentacion siguiente:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos para la Evaluacién y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracién

e Para trdmite de evaluacion de nuevo ingreso, la Comision Estatal de Busqueda de Personas
debera disponer de la plaza vacante.
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TRANSFORMA 2021 - 2030

CEBP-DG-DA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe memorandum del titular del 6rgano administrativo, mediante el cual requiere tramite de
evaluacion de nuevo ingreso, promocion o recategorizacion; sella de recibido.

Entrega al aspirante via econémica relacion de requisitos para su evaluacion; recibe y verifica los
documentos entregados por el aspirante.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluaciéon y Formacion, de la Secretaria de
Finanzas; descarga y llena formatos “Solicitud de Evaluacion”, “Hoja de Trayectoria Laboral’ y “Carta
de Notificacion con actividades al puesto a ocupar”, imprime, firma, y recaba firmas del aspirante, del

titular del érgano administrativo solicitante y el titular de la Direcciéon General.

Elabora oficio de solicitud de evaluacién dirigida al titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas; anexa formatos llenados, firmados y documentacion soporte;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Finanzas, mediante el
cual notifica fecha y hora de la aplicacion del examen de la evaluacion solicitada, sella de recibido.

Entrega de manera econémica copia de la notificacion y comunica al candidato que debera portar su
identificacion oficial al presentarse ante la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Finanzas, para su evaluacion correspondiente.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Finanzas, Dictamen del
Resultado de la Evaluacién de Competencia del candidato, sella de recibido y verifica si aprobé o no
la evaluacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacién Pagina
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CEBP-DG-DA-002

Nombre del procedimiento: Alta del Personal

Propésito: Incorporar al personal de nuevo ingreso a la plantilla de personal autorizada de los
Organos administrativos, para el logro de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del alta, hasta la integracion y archivo
del expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e Para realizar el movimiento de alta se requiere contar con el Dictamen del Resultado de la

Evaluacion de Competencia aprobatorio, emitido por la Direccion de Evaluacion y Formacion
de la Secretaria de Finanzas.

Primera Emision Actualizacién Pagina
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CEBP-DG-DA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

5.

Recibe memorandum del titular del érgano administrativo, mediante el cual solicita el alta de
personal de nuevo ingreso, sella de recibido.

Entrega al personal de nuevo ingreso, de manera econdmica relacién de los documentos
necesarios para su contratacion.

Recibe de manera econémica del personal de nuevo ingreso los documentos solicitados necesarios
para su contratacion, revisa si estd completa y correcta.

¢Esta completa y correcta?

Si. Continla en la actividad No. 4
No. Continlia en la actividad No. 3a

Solicita al personal de nuevo ingreso solvente las observaciones.

Recibe del personal de nuevo ingreso la documentacion faltante. ContinGa en la actividad No. 4
Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacién de captura en el Sistema de Nominas del Estado
de Chiapas (NECH) y Sistema Integral de Recursos Humanos (SIREH), anexa dictamen de

evaluacion con resultado competente y documentos del personal a dar de alta; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas,
oficio mediante el cual autoriza la captura en el NECH y SIREH de los datos del personal de nuevo
ingreso.

Ingresa al sistema NECH y a los dos dias posteriores se ingresa al SIREH, captura los datos del
personal de nuevo ingreso y realiza movimiento de alta, e imprime el Reporte de Movimientos
Nominales.

Elabora nombramiento original del personal de nuevo ingreso, imprime, recaba firma del titular de
la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera Emision Actualizacion Péagina
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CEBP-DG-DA-002

Original del nombramiento: Personal de nuevo ingreso.
12, Copia del nombramiento:  Minutario.
22, Copia del nombramiento:  Expediente.

8. Ingresa al Sistema de NOminas del Estado de Chiapas (NECH), imprime analitico del personal
adscrito a la Comision, verifica el nombre y nimero consecutivo del trabajador de nuevo ingreso.

9. Elabora memorandum mediante el cual solicita registro de huella dactilar del trabajador de nuevo
ingreso para su incorporacion al reloj checador; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.

12. Copia del memorandum:  Minutario.
22, Copia del memorandum:  Expediente.

10. Elabora expediente del trabajador con los documentos solicitados necesarios para su contratacion.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion Pagina
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Nombre del procedimiento: Baja de personal

Propésito: Finalizar la relacién laboral entre el trabajador y la Comision.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de baja hasta él envi6 del oficio comunicando la baja del
personal a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:

Politicas:

del acta de defuncién.

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Pablica Estatal.

e Ladocumentacion soporte para realizar el movimiento de baja es la siguiente: renuncia original
del trabajador o copia de resolucién administrativa que emita la autoridad competente o copia

e La solicitud de baja deberé realizarse el mismo dia en que se presente la renuncia.

o El movimiento de baja de personal se realiza a partir de los dias quince o Ultimo de cada mes.

Primera Emision
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Descripcion del Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Recibe memorandum del titular del 6rgano administrativo, mediante el cual solicita la baja del
personal sefialado, anexo documentacion soporte; sella de recibido.

2. Elabora oficio mediante el cual solicita la retencion de sueldos del trabajador, imprime, firma, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Finanzas.

13, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio: Expediente.

3. Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) y al Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIREH); realiza movimiento de baja e imprime el Reporte de Movimientos Nominales.

4. Elabora oficio mediante el cual comunica la realizacién de baja, anexa Reporte de Movimientos
Nominales, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio y anexo:

Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

Minutario.

Expediente.

5. Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEBP-DG-DA-004

Nombre del procedimiento: Promocion y recategorizacion de plaza

Propésito: Promover al personal activo con mejores categorias y salarios.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud por el 6rgano administrativo, hasta el
envio del Reporte de Movimientos Nominales a la Coordinacion General de Recursos Humanos, de
la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Para realizar el movimiento de promocién o recategorizacién se requiere contar con el
Dictamen del Resultado de la Evaluacién de Competencia aprobatorio.

Primera Emisién Actualizacion Pagina
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CEBP-DG-DA-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum del titular del 6rgano administrativo, mediante el cual solicita promocién o
recategorizacion del personal a su cargo, sella de recibido.

2. Elabora oficio mediante el cual solicita activacion y autorizacion de promocién o recategorizacion de
plaza, anexa cuadro de movimiento de promocién o recategorizacion, dictamen del resultado de la
evaluacién de competencia aprobatorio y documentos personales del trabajador; imprime, firma,
recaba firma de visto bueno del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.
13, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

3. Recibe oficio del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas, mediante el cual autoriza la activacion de las partidas plazas, para llevar a cabo los
movimientos nominales de promocién o recategorizacion, sella de recibido.

4. Ingresa al Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH) y al Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIREH) y realiza movimiento de promocion o recategorizacion, genera e imprime el
Reporte de Movimientos Nominales.

5. Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Minutario.

22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

6. Elabora nombramiento imprime, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del nombramiento: Trabajador promocionado o recategorizado.
12, Copia del nombramiento: Minutario.
22, Copia del nombramiento: Expediente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion Péagina
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CEBP-DG-DA-005

Nombre del procedimiento: Entrega de cheques y comprobantes de pago.

Propésito: Recabar las firmas del trabajador en la némina correspondiente.

Alcance: Desde que se recibe las ndminas con comprobantes de pago y cheques, hasta el envio
de los cheques no entregados al Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administracion Puablica Estatal.

Politicas:

e Los cheques originales no entregados, debidamente sellados, deberan ser remitidos a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas en un término no mayor a cuarenta y cinco dias

naturales.
Primera Emision Actualizacion Pagina
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CEBP-DG-DA-005
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe quincenalmente del Departamento de N6minas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Finanzas, originales de ndminas, cheques y comprobantes para el trabajador.

2. Verifica con el listado de la ndmina y firma de recibido.

3. Clasifica las néminas, cheques y comprobantes para el trabajador por érgano administrativo de la
Comision.

4. Entrega al personal cheques, comprobantes para el trabajador y recaba firmas en las nominas
correspondientes, para su custodia.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEBP-DG-DA-006

Nombre del procedimiento: Tramitar el pago de sueldos a través de Nomina Electrénica.

Propésito: Que el personal reciba el pago de sueldos quincenalmente.

Alcance: Desde la captura de informacion personal del trabajador de nuevo ingreso en el Sistema

de Nomina Electronica, hasta el envio de reporte generado en el SINEDEP al titular de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
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CEBP-DG-DA-006
Descripcion del Procedimiento:
1. Ingresa al Sistema de Noémina Electronica (NECH) y captura informacion personal del trabajador de
nuevo ingreso, genera reporte de alta, guarda en medio magnético; imprime y firma.

2. Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de alta, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio y anexos: Expediente.

3. Solicita de manera econdmica al trabajador de nuevo ingreso, realice contrato de apertura de cuenta
en la Institucién Bancaria.

4. Recibe de manera econdmica del trabajador copia simple del contrato de apertura de cuenta
bancaria.

5. Ingresa al Sistema de Nominas para las Dependencias (SINEDEP) y captura datos del trabajador;
genera reporte, imprime y firma.

6. Elabora oficio mediante el cual envia reporte generado en el SINEDEP; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-007

Nombre del procedimiento: Reportes de descuentos de inasistencia.

Propésito: Notificar a la Secretaria de Finanzas las incidencias del personal para la aplicacién de los
descuentos nominales correspondientes.

Alcance: Desde la recepcion del formato de inasistencia, hasta el envio del Formato 348 Movimientos
Nominales Burocracia.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

o Ley Federal del Trabajo.
Politicas:

e Para la justificacion de incidencias, el personal debera apegarse a los horarios de trabajo
establecidos de manera interna por la Comision.
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Descripcion del Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-007

1. Recibe de los 6rganos administrativos formato Justificante (DA-JUS-F-01-2023), mediante el cual
envian las incidencias del personal a su cargo, anexo justificaciones y/o las incapacidades médicas
emitidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, sella de recibido.

2. Captura en el Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH), inasistencias y descuentos
disciplinarios, para la aplicacion de los descuentos correspondientes, genera formato 348
Movimientos Nominales Burocracia e imprime.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los descuentos correspondientes, anexa
formato 348 Movimientos Nominales Burocracia; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio y anexo:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio y anexo:

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la

Secretaria de Finanzas.
Minutario.
Expediente.
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& v& COMIBION ESTATAL COMISION ESTATAL DE BUSQUEDA DE PERSONAS
DE BUSQUEDA.
o DELEGACION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

FECHA: @

NOMERE: @

AREA DE ADSCRIPCION O COMISION:

CLAVE DEL EMPLEADO:

¥ACACIONES |:(:D:| DiAS ECONOMICOS |:| COMSION |

OMISION DE ENTRADA @ OMISION DE SALIDA

FECHA (5) A USTIFICAR: @ @

SOLICITA AUTORIZA

©

Hora:Elfarmatann debe I i arachadurary dobird lir canla artablocida dentra delinrrructiva de llenada pararer azepradapar ol firea do R currar Humanar,
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Instructivo de llenado

Formato Justificante

1.- Nombre del trabajador que solicita la justificacion.

2.- Anotar el dia que se requiere justificar.

3.- Marcar con una “X” el registro que se desea justificar.

4.- Describir brevemente el motivo de la justificacion.

5.- Marcar con una “X” el tipo de incidencia.

6.- Anotar la fecha de la solicitud del justificante.

7.- Anotar el nombre y firma del trabajador que solicita la justificacion.

8.- Anotar el nombre y firma del jefe inmediato del trabajador que solicita la justificacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Primera Emisiéon Actualizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-008

Nombre del procedimiento: Inscribir al trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS).

Propdsito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el IMSS.

Alcance: Desde la entrega del Cuestionario Médico Individual al trabajador, hasta la entrega del
formato AFIL-02.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

e Convenio del Instituto Mexicano del Seguro Social con Gobierno del Estado de Chiapas.

Primera Emision Actualizacion Pagina
Septiembre 2023 Abril 2025 23

299




miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \\> COMISION ESTATAL
@ DE BUSQUEDA

DE PERSONAS
HUMANISMO QUE ~—_ =0 = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSFORMA 2023 - 2030

CEBP-DG-DA-008

Descripcién del Procedimiento:

1. Entrega de manera economica al trabajador de nuevo ingreso dos tantos del Formato Cuestionario
Médico Individual, para su llenado correspondiente.

2. Recibe del trabajador los dos tantos del Cuestionario Médico Individual debidamente requisitado.

3. Requisita Formato de Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02, firma y recaba firma del
trabajador.

Nota: Los Formatos de Cuestionario Médico Individual y Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador
AFIL-02, son proporcionados por el IMSS.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la inscripcion del trabajador de nuevo ingreso, anexa Formato
Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y dos tantos del Formato Cuestionario Médico Individual
debidamente requisitados, Formato de NUmero de Seguridad Social del trabajador, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.
12, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS el Formato Aviso
de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 (hoja azul y hoja rosa) y un tanto del Formato Cuestionario
Médico Individual sellados de recibido, con la asignaciéon de clinica para el trabajador de nuevo
ingreso.

6. Entrega de manera econdmica al trabajador el original del Formato Cuestionario Medico Individual y
el Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 (hoja rosa); recaba firma de recibido del
trabajador, en la copia de la misma (hoja azul).

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Modificacion salarial y baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Propdsito: Concluir o modificar las obligaciones del Instituto ante el IMSS por prestaciones de salud
a los trabajadores.

Alcance: Desde la captura de datos del trabajador del Instituto en el Programa Dispositivo Magnético
del IMSS, “DISPMAG”, hasta la entrega del reporte de modificacion salarial y baja del trabajador ante
el Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

e Convenio del Instituto Mexicano del Seguro Social con Gobierno del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-009

1. Captura modificacion salarial y/o baja del trabajador en el Programa Dispositivo Magnético del IMSS
“DISPMAG”, genera archivo y caratula SAIIA-01, respalda en memoria extraible USB.

2. Imprime dos tantos originales del reporte generado en el dispositivo magnético DISPMAG y de la

Caréatula SAIIA-01; firma y sella de despachado.

3. Entrega de manera econdmica al Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS los dos tantos
originales del reporte generado en el Dispositivo Magnético DISPMAG y de la Caratula SAIIA-01,

firmados, sellados de despachado y en archivo magnético, para proceso.

4. Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS caratula SAIIA-01 sellada.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-010

Nombre del procedimiento: Tramitar dictamen de plazas de personal a contratar.

Propdsito: Contar con el personal necesario para el desarrollo de las funciones de la Comision.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los 6rganos administrativos, hasta la recepcion del
dictamen.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:

¢ Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de
Plazas de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e El tramite se efectuard al inicio de cada afio, una vez que sea autorizado el presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Primera Emision Actualizacién Pagina
Septiembre 2023 Abril 2025 27

303




miércoles 30 de abril de 2025

Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \\> COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA

HUMANISMO QUE

DE PERS%NAS
GOBIERNO DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSFORMA 2023 - 2030

CEBP-DG-DA-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe memorandum de los titulares de los érganos administrativos de la Comision, mediante el cual
solicitan plazas de personal, sella de recibido.

Elabora memoria de célculo, de acuerdo al nUmero de plazas requeridas, y realiza el calculo del costo
de némina del personal a contratar, considerando las percepciones y deducciones correspondientes;
imprime, firma y recaba firma del titular de la Direccién General.

Elabora oficio mediante el cual solicita validaciéon de la memoria de calculo, anexa memoria de célculo
debidamente firmada, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria
de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe oficio del titular de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas,
mediante el cual anexa la validacién de la memoria de calculo, sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Finanzas, descarga y requisita Formato de Adecuacion de
Estructura y Plantilla de Plazas (DEO-06), imprime, firma y recaba firma del titular de la Direccion
General.

Elabora oficio mediante el cual solicita el dictamen técnico de la creacion de las plazas del personal,
anexa formato DEO-06 y la memoria de célculo validada; imprime, firma y recaba firma del titular de
Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas,
mediante el cual envia dictamen de la creacion de las plazas solicitadas, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-011

Nombre del procedimiento: Tramitar el pago a proveedores de bienes y servicios.

Propésito: Contribuir al pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios de la Comision, y
gue lo reciban en tiempo y forma.

Alcance: Desde la descarga del Formato de Orden de Pago, hasta la notificacion al proveedor.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Se recepcionaran las facturas con su soporte los dias martes en horario de 09:00 a 16:00
horas, para pago a servicios basicos y viaticos.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-011

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Finanzas, descarga y requisita Formato Orden de Pago de
Proveedores y Contratista, imprime; firma, integra documentacion soporte.

Entrega Formato de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas al Departamento de Banca
Electrénica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

Acude al Departamento de Banca Electronica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas

por comprobante de orden de spei.

Requisita y firma formato de acuse de recibido.

Comunica via telefonica al proveedor que el pago ha sido efectuado.

Archiva documentacién Generada.
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TRANSFORMA 2025 - 2030

CEBP-DG-DA-012

Nombre del procedimiento: Elaborar estados financieros.

Propésito: Controlar los egresos de la Comision para informar en tiempo y forma a la Secretaria de
Finanzas.

Alcance: Desde la descarga de los formatos del analitico de saldos mensual del sistema contable,
hasta el envio de los estados financieros a la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:
e Manual de Contabilidad Gubernamental.

Primera Emision Actualizacion Péagina

Septiembre 2023 Abril 2025 31

307



miércoles 30 de abril de 2025

Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \\> COMISION ESTATAL
%? DE BUSQUEDA

'?'KBAANNSI?:%OR?'&,AE GOBIERNO DE C

1.

2a.

5.

DE PERSONAS
hS CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-012
Descripcién del Procedimiento:

Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), de la
Secretaria de Finanzas, captura los movimientos bancarios de las operaciones financieras de la
Comision, genera e imprime las pdlizas.

Descarga del SIGHA formato Analitico de Saldos Mensual del Sistema Contable, realiza la conciliacion

de las cuentas bancarias de la Comision, identifica e integra las diferencias entre el analitico de saldos
mensual y los estados cuenta bancarios.

¢Se encontraron diferencias?

Si. Continda en la actividad No. 2a

No. Continda en la actividad No. 3

Realiza el ajuste contable o la solicitud ante la institucion bancaria para el reintegro de dicha diferencia.
Contindia en la actividad No. 3

Ingresa al SIGHA, genera los estados financieros de los registros realizados en el mes que corresponda,
imprime en dos tantos, firma y recaba firma del titular de la Direcciéon General.

Elabora oficio mediante el cual envia estados financieros, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-013

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Plblica de la Comision.

Finanzas.

Propésito: Controlar los egresos de la Comision e informar en tiempo y forma a la Secretaria de

Alcance: Desde la descarga de los Lineamientos de Presentacion de la Cuenta Publica Financiera,
hasta el envio de la Cuenta Publica de la Comisién a la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental.
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TRANSFORMA 2024 - 2030

CEBP-DG-DA-013
Descripcion del Procedimiento:

1. Ingresa ala péagina de la Secretaria de Finanzas y descarga los Lineamientos de Presentacion de la
Cuenta Publica Financiera y analiza la documentacion requerida para la integracion de la Cuenta
Publica.

2. Ingresa al Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), y descarga
los reportes que establecen los lineamientos, imprime, firma y recaba firma del titular de la Direccién
General.

3. Elabora reportes con informacion contenida en los estados financieros de la Comision, imprime, firma
y recaba firma del titular de la Direccién General.

4. Escanea los reportes e integra la informacion conforme a los lineamientos de presentacion
establecidos y respalda en un CD-R.

5. Elabora oficio mediante el cual envia la Cuenta Publica de la Comision y anexa el CD-R, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.

13, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRANSFORMA 2023 - 2030

CEBP-DG-DA-014

Nombre del procedimiento: Tramitar el pago de viaticos del personal.

Propésito: Cumplir con el pago de los viaticos a los comisionados de la Comision.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de comision hasta la entrega de la copia del
comprobante de pago al comisionado.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:

¢ Normasy Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Los tramites para el pago de viaticos se realizaran de lunes a martes en horario de 09:00 a

16:00 horas.
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TRANSFORMA 2023 - 2030

CEBP-DG-DA-014

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los titulares de los érganos administrativos, memorandum de comision y documentacion
soporte, sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Finanzas, descarga y requisita Formato Orden de Pago de
Proveedores y Contratistas, con la informacion del Formato Unico de Comisién, anexa Volante de
Ministracion al que sera aplicado el recurso, Analitico de Orden de Ministracién de Recursos, lista
de los comisionados, imprime, firma, fotocopia el Formato Unico de Comision y distribuye de la
manera siguiente:

Original del formato de pago y Titular del Departamento de Pago a Proveedores y
anexo: Contratistas de la Secretaria de Finanzas.

123, Copia del formato de pagoy Expediente.

anexo:

Recibe del Departamento de Banca Electrénica de la Secretaria de Finanzas, copia de la
transferencia bancaria realizada a la cuenta de la Comision, requisita el formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica y firma de recibido.

Recibe de los comisionados formato Solicitud de Transferencia Bancaria debidamente requisitado
para el pago de los viaticos.

Ingresa a la banca electronica de la Comision, realiza transferencia electronica del pago de viatico a
los comisionados, descarga comprobante de pago e imprime.

Entrega, de manera econdmica, copia del comprobante de pago a cada comisionado para
conocimiento.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacién Pagina

Septiembre 2023 Abril 2025 36

312



miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

// \\ COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA
DE PERSONAS

HUMANISMO QUE e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-015

Nombre del procedimiento: Adecuaciones Presupuestales.

Propésito: Realizar los tramites de ampliacion, reduccion, liberacién, recalendarizacion y traspaso
de los recursos presupuestales de acuerdo a las necesidades de operatividad.

Alcance: Desde la generacion del reporte analitico de partidas por clasificacion administrativa en el
SIGHA, hasta la verificacion de la actualizacion de las adecuaciones presupuestales autorizadas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
e Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas
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Descripcion del Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-015

1. Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), genera
reporte analitico de partidas por clasificacion administrativa e imprime.

2. Analiza en el reporte las partidas presupuestales que cuentan con suficiencia presupuestal, para dar
solvencia a las que se encuentran sobregiradas, y elabora reporte.

3. Ingresa al sistema SIGHA, realiza cancelacion de ministracion y traspaso de recursos; valida y envia;
imprime reporte de adecuacién presupuestal, volante de envio y memorias de célculo; y firma.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita adecuaciones presupuestales, anexo reporte de adecuacion
presupuestal, volante de envio y memorias de célculo, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio y anexo:

12, Copia del oficio y anexo:
22, Copia del oficio y anexo:
32, Copia del oficio y anexo:

42, Copia del oficio y anexo:

Titular de la Secretaria de Finanzas.

Titular de la Subsecretaria de Egresos.

Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.
Titular de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos

Publicos.
Expediente.

5. Recibe oficio de la Secretaria de Finanzas mediante el cual autoriza las adecuaciones presupuestales

solicitadas, sella de recibido.

6. Ingresa al sistema SIGHA vy verifica que se haya efectuado la actualizacion de las adecuaciones

presupuestales autorizadas.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-016

Nombre del procedimiento: Alta de Vehiculo.

Propésito: Que los vehiculos con los que cuenta la Comision estén debidamente registrados la Suite
Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la solicitud de ingreso del vehiculo nuevo a los almacenes generales de Gobierno
del Estado, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

(FOPROVEP).

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
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CEBP-DG-DA-016

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion del ingreso del vehiculo nuevo a los
almacenes generales de gobierno por parte del proveedor, anexo copias simples de la factura y de
formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio, imprime firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
123, Copia del oficio y anexo:  Titular de los Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexo:  Expediente.

Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual comunica la autorizacion del
ingreso del vehiculo nuevo a los Almacenes Generales de Gobierno por parte del proveedor, sella
de recibido.

Comunica de manera econdémica al proveedor, la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular
nueva a los almacenes generales de gobierno.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Finanzas y obtiene el formato Orden de Cobro
Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de Finanzas, para el emplacamiento del
vehiculo nuevo.

Requisita Formato Solicitud Presupuestal para el pago correspondiente, imprime, firma, anexa
Formato Orden de Cobro Universal en instituciones autorizadas por la Secretaria de Finanzas.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Finanzas, al apartado Atencion al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime recibo oficial electrénico del pago del emplacamiento.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Finanzas, presenta original del recibo oficial
electrénico del pago del emplacamiento, factura del vehiculo, comprobante de domicilio y cédula de
identificacion fiscal de la Comision, y copia de identificacion oficial del enlace institucional para
realizar el tramite; recibe placas y original de la tarjeta de circulacion.

Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE), al
moédulo de vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Alta y captura datos del vehiculo nuevo,
descarga e imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos
originales, firma y recaba firma del titular de la Direccion General, y del resguardatario del vehiculo.
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9. Ingresa a la pagina de la Secretaria de Finanzas y descarga y requisita formatos Anexo 1 (Relacién
del Padrén Vehicular) y Anexo 2 (Tarjeta de Aseguramiento), para el aseguramiento del vehiculo
ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP);

imprime, firma.

10. Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento del vehiculo nuevo, adjunta formatos
anexos 1y 2, copias de la factura, del resguardo, del pago del emplacamiento y la tarjeta de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

circulacion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:
123, Copia del oficio y anexo:
22 Copia del oficio y anexo:
32, Copia del oficio:

43, Copia del oficio y anexo:

11. Elabora oficio mediante el cual notifica que se han realizado los tramites del vehiculo, anexa
documentacion soporte consistente en copias certificadas de la factura, formato Orden de Compra
del Bien y/o Servicio, pago de emplacamiento, tarjeta de circulacion y resguardo vehicular; imprime,

Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de la Direccién General.

Minutario.
Expediente.

firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:
13, Copia del oficio y anexo:
22, Copia del oficio y anexo:
32. Copia del oficio:

42, Copia del oficio y anexo:

12. Acude a los Almacenes Generales del Gobierno, verifica fisicamente que los datos del vehiculo
coincidan con las especificaciones descritas en la factura; recibe el vehiculo, y firma de recibido en
Formato Unico de Movimiento en Almacén y Formato Inventario de Vehiculo y Equipo Fluvial.

Titular de Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
Titular de la Direccion General.

Minutario.
Expediente.

13. Entrega el vehiculo nuevo al resguardatario con copia del resguardo.

14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision

Actualizacion

Pagina

Septiembre 2023

Abril 2025

41

317



miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \}> COMISION ESTATAL
Q& DE BUSQUEDA

DE PERS%NAS
#HX?‘NSI?:%OROMUE GOBIERNO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-017

Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular preventivo.

Propdsito: Que el parque vehicular asignado a la Comision, este en buenas condiciones de uso para
el desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos asignados
a la Comisién hasta la entrega del Formato Solicitud Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
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CEBP-DG-DA-017

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

11.

12.

Elabora cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos asignados a la Comision, imprime,
firma.

Identifica, segun cronograma a qué vehiculo le corresponde mantenimiento.

Ingresa a la pagina de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas en el médulo Padrén de Proveedores
del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, selecciona tres proveedores de servicios registrados y
solicita cotizacion via telefonica.

Recibe correo electrénico de los proveedores de servicios con las cotizaciones del servicio de
mantenimiento, imprime y selecciona al proveedor de servicios que ofrezca la mejor cotizacién con
base en el costo y tiempo de respuesta.

Requisita formato Solicitud de Servicio, imprime, firma y recaba del solicitante; fotocopia.

Traslada el vehiculo al taller del proveedor de servicios seleccionado para el mantenimiento
correspondiente.

Acude al taller del proveedor de servicios a cerciorarse que se lleve a cabo el servicio de
mantenimiento solicitado, y toma evidencia fotografica.

Recibe notificacion telefonica del proveedor de servicios, indicando que se ha concluido el servicio
de mantenimiento solicitado.

Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada a la Comisién.

Recibe correo electrénico del proveedor de servicios, que contiene la factura original del servicio de
mantenimiento realizado al vehiculo.

Requisita formato Solicitud Presupuestal el pago correspondiente, imprime, recaba firma del titular

de la Direccidon General; anexa factura original del servicio realizado y las tres cotizaciones recibidas
de los proveedores de servicios; fotocopia.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEBP-DG-DA-018

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles

Propdsito: Que los bienes muebles asignados a la Comision estén debidamente registrados en la
Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la recepcién de copia de la factura del bien mueble, hasta la entrega del bien mueble
al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE), al médulo
de mobiliario, genera cédula patrimonial de alta con la informacién de la factura del bien mueble;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DA-018

descarga e imprime, firma y recaba firma del titular de la Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual anexa cédula patrimonial de alta y copia simple de la factura, imprime,

firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:
12, Copia del oficio:

22, Copia del oficio:

32, Copia del oficio y anexo:

Ingresa al sistema SIAPE al médulo de mobiliario en el apartado de etiquetas y genera e imprime la

etiqueta del bien mueble.

Ingresa al sistema SIAPE al médulo de mobiliario en el apartado de resguardos y genera el resguardo
del bien mueble asignado a un trabajador; imprime en dos tantos, firma y recaba firma del titular de

Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de la Direccién General.

Minutario.
Expediente.

la Direccion General y del resguardatario.

Elabora oficio mediante el cual informa que se ha generado el resguardo, anexa original del

resguardo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:
13, Copia del oficio:

22, Copia del oficio:

32. Copia del oficio y anexo:

Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Titular de la Direccién General.

Minutario.
Expediente.

Entrega el bien mueble al resguardatario, con copia del resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEBP-DG-DA-019

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.

Propdsito: Realizar el tramite de baja de bienes muebles para que de acuerdo con la normatividad
vigente, se determine el destino final de los mismos.

Alcance: Desde la recepcion de la circular por parte del Instituto del Patrimonio del Estado, hasta la
entrega del bien mueble a los almacenes generales de gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primera Emision Actualizacion Pagina

Septiembre 2023 Abril 2025 46

322




miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \\> COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA

DE PERS%NAS
!i!gn?“NSI?:%ORQMUE GOBIERNO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe circular del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual indica el periodo
para realizar las bajas de bienes muebles, sella de recibido.

2. Elabora circular mediante el cual solicita informen de los bienes a dar de baja, para su tramite
correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

123, Copia de la circular: Titular de los 6rganos administrativos.
22, Copia de la circular: Titular de la Direccion General.

32, Copia de la circular: Minutario.

Original de la circular: Expediente.

3. Recibe memorandum de los Organos administrativos de la Comisién, anexa listado de bienes
muebles a dar de baja, recepcionan fisicamente el bien, sella de recibido.

4. Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE), al médulo
de mobiliario, genera la cédula patrimonial de baja, descarga, imprime, firma y recaba firma del titular
de la Direccion General.

5. Elabora oficio mediante el cual indica la baja de bienes muebles, anexa la cédula patrimonial de baja
y copia simple de la factura del bien mueble; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio y anexo: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.
22, Copia del oficio: Minutario
32, Copia del oficio y anexo: Expediente.

6. Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual indica la fecha de recepcion del
bien mueble en los Almacenes Generales de Gobierno, sella de recibido.

7. Elabora oficio mediante el cual notifica la entrega del bien mueble, anexa la cédula patrimonial de
baja y copia simple de la factura del bien mueble, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
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Original del oficio y anexo: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
123, Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.
32. Copia del oficio y anexo: Minutario.
423, Copia del oficio: Expediente.

8. Acude alos Almacenes Generales de Gobierno, con copia del oficio y anexos, entrega el bien mueble,
firma en dos tantos en el Formato Unico de Movimiento en Almacén y recibe un original.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEBP-DG-DA-020

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer combustible a los vehiculos asignados a la Comision.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de entrega de vales de combustible, hasta la elaboracion
de la bitadcora de combustible por vehiculo.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
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CEBP-DG-DA-020
Descripcion del Procedimiento:

1. Acude ala empresa gasolinera, entrega copia del comprobante de transferencia electrénica del pago
realizado, recibe factura y vales de combustible.

2. Determina, de acuerdo al rendimiento de combustible del vehiculo y el kilometraje, la cantidad de
combustible a abastecer de manera semanal para los vehiculos asignados a la Comision.

3. Acude a la gasolinera para realizar carga de combustible y recibe ticket de carga.

4. Elabora de manera mensual, bitdcora de combustible por vehiculo, anexa copia de factura y ticket de
carga.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccién General
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Area de Apoyo Juridico
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CEBP-DG-AJ-001

Nombre del procedimiento: Representacion y atencidon de asuntos juridicos en los que actla la
Comision con todos los procedimientos jurisdiccionales y legales.

Propdsito: Representar legalmente en todo lo que favorezca a los intereses juridicos de la Comision.

Alcance: Desde la recepcion del documento o demanda, hasta la recepcion de la resolucién emitida
por parte de la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Ley en Materia de Desaparicién de Personas para el Estado de Chiapas.
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TRANSFORMA 2023 - 2

Descripcién del Procedimiento:

1.

Ha.

Recibe documento o demanda mediante el cual la autoridad administrativa o jurisdiccional hace del
conocimiento a la Comisién sobre la pretensién del actor o demandante a través del emplazamiento
del conocimiento administrativo o demanda judicial, considera fecha, lugar y hora para el desahogo
de la diligencia determinada, sella de recibido.

Analiza el documento o demanda, elabora las acciones correspondientes o la contestacion de la
demanda, recaba documentacién soporte, imprime y firma.

Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de la diligencia y corre traslado de las
acciones correspondientes o la contestacion de la demanda y anexa documentacién soporte.

Realiza seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emisién de la resolucion
0 sentencia.

Recibe natificacion de la instancia correspondiente, que determina la resolucién emitida por parte de
la autoridad competente, sella de recibido, y fotocopia en dos tantos.

¢La resolucion es favorable para la Comision?

No. Continlia con la actividad No. 5a
Si. Continlia con la actividad No. 6

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente, anexa documentacién soporte,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Autoridad competente.
12, Copia del escrito: Expediente.

Regresa a la actividad No.4

Elabora memorandum mediante el cual anexa fotocopia de la resolucién emitida por parte de la
autoridad competente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular de la Direccién General.
12, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar, revisar y validar convenios.

operatividad de la Comision.

Propésito: Brindar certeza y seguridad juridica en los instrumentos que se requieren para la

Alcance: Desde la recepcion del memorandum para la elaboracion, revisién o validacion del
convenio, hasta la recepcion del convenio debidamente firmado por las partes.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Politicas:

acuerdo a su competencia.

e Ley en Materia de Desaparicion de Personas para el Estado de Chiapas.

e Debera apegarse a la normatividad aplicable para el caso en concreto.

e Verificara que los Organos administrativos involucrados validen las cuestiones técnicas de
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del 6rgano administrativo, memorandum de solicitud de elaboracion, revision o validacion del
convenio, sella de recibido.

Solicita por correo electronico, al titular del érgano administrativo, la informacién relativa a los
antecedentes y/o declaraciones de la parte involucrada e imprime acuse.

Recibe del 6rgano administrativo, correo electronico con la informacion solicitada; e imprime.
Elabora o revisa el proyecto de convenio con la informacion recibida.
Elabora memorandum mediante el cual envia el proyecto de convenio para la revision y comentarios
correspondientes, anexa proyecto de convenio; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del 6rgano administrativo.

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum del érgano administrativo, mediante el cual anexa el proyecto de convenio
debidamente validado, sella de recibido.

Envia por correo electronico el proyecto de convenio al Organismo Publico involucrado, para la
revisidn correspondiente, e imprime acuse.

Recibe del Organismo Publico, correo electronico con el proyecto de convenio; imprime y revisa.
¢ Existen observaciones?

Si. Continla en la actividad No. 8a
No. Continlla en la actividad No. 9

8a. Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunion de trabajo para discutir las clausulas

correspondientes; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular del 6rgano administrativo.

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum: Titular de la Delegacién Administrativa.
32. Copia del memorandum: Minutario.

423, Copia del memorandum: Expediente.
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8b. Realiza reunion con las partes involucradas, realiza las correcciones y acuerdan el proyecto definitivo;
imprime el convenio en dos tantos originales.

9. Elabora memorandum mediante el cual envia dos tantos en original del convenio para las firmas
correspondientes; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.

10. Recibe memorandum del 6rgano administrativo, mediante el cual anexa para conocimiento, el
convenio debidamente firmado por las partes; sella de recibido.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar, revisar y validar contratos.

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre a la Comisiéon en materia contractual.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de elaboracién de modelo de contrato, hasta la recepcion
del contrato debidamente firmado por los involucrados.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios, vigente.

Politica:

e El 6rgano administrativo requirente deberé validar la informacion técnica de la documentacion

soporte.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del 6rgano administrativo, memorandum de solicitud de elaboracion de modelo de contrato,
anexo documentacion soporte, sella de recibido.

Analiza la documentacion soporte, elabora contrato, imprime en tres tantos originales, rubrica y
recaba firma del titular de la Delegacion Administrativa.

Elabora memorandum mediante el cual anexa tres tantos de contratos para la firma del titular de la
Direccién General, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Delegacion Administrativa anexo contrato debidamente firmado, sella de
recibido.

Elabora memorandum mediante el cual envia en tres tantos originales de contrato para la firma
correspondiente de las partes involucradas; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum del titular del 6rgano administrativo, anexo un original del contrato
debidamente firmado por los involucrados; sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones juridicas.

Propésito: Dar certeza juridica en la normatividad aplicable a la Comision.

Alcance: Desde la elaboracion de proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos y demas
disposiciones juridicas hasta la solicitud de publicacion en la pagina de la Comision.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Politica:

e Para la publicacion de proyectos de ley y demas normativas internas se debera contar con la
aprobacion de los entes competentes.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones juridicas e
imprime.

2. Elabora circular dirigido a los titulares de los 6rganos administrativos de la Comision, mediante el
cual convoca a reunion para la discusion del proyecto; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titular de los 6rganos administrativo.
Original de la circular: Archivo.

3. Realiza reunion de trabajo y recibe propuestas de cada 6rgano administrativo.

4. Analiza e incorpora al proyecto las propuestas recibidas por parte de los 6rganos administrativos e
imprime.

5. Solicita de manera econémica al titular de la Direccién General la aprobacién del proyecto.

6. Elabora oficio mediante el cual solicita la revision del proyecto y en su caso la publicaciéon, anexa
proyecto; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

7. Recibe oficio del Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, mediante el cual notifica
si existen observaciones al proyecto o su publicacion, sella de recibido.

¢ Existen observaciones al proyecto?

Si. Continta en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 8

7a. Se solventan las observaciones.

Regresa a la actividad 6.
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8. Ingresa a la pagina del Peridodico Oficial de la Secretaria General de Gobierno y Mediacion y
descarga el ejemplar donde fue publicada la ley, decreto, acuerdo, reglamento y demas
disposiciones juridicas e imprime.

9. Elabora memorandum mediante el cual anexa ejemplar del Periddico Oficial para su publicacién en
la pagina de la Comision; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de informética.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Certificacién de Documentos.

la Comision.

Propésito: Proporcionar copias certificadas de la documentacion original que obre en los archivos de

administrativo solicitante.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de las copias certificadas al érgano

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Politica:

Comision.

e Deberéa realizar la certificacion Unica y exclusivamente de los documentos propios de la
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AJ-005

Recibe memorandum del érgano administrativo, mediante el cual solicita la certificacién de
documentos que obran en su poder, anexo original y copia de los documentos a certificar; sella de

recibido.

Coteja las copias contra los originales recibidos.
Rubrica cada foja, folia en el anverso y reverso de cada una de las fojas.

Sella en las fojas que no contienen informacién con la leyenda “Sin Texto”.

Imprime la leyenda donde hace constar la certificacién, sella de cotejado y firma.

Elabora memorandum dirigido al 6rgano administrativo, mediante el cual anexa documentos
certificados y originales; imprime, firma, fotocopia y distribuye:

Original del memorandum y anexo:

12, Copia del memorandum:

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Titular del 6rgano administrativo.
Expediente.
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CEBP-DG-AJ-006

Nombre del procedimiento: Instrumentacion de Acta Administrativa.

Propdsito: Tener un esquema de apoyo para el proceso de instrumentacion de Actas Administrativas
gue se lleven a cabo con motivo del incumplimiento de los trabajadores en las obligaciones o
prohibiciones.

Alcance: Desde la solicitud de los drganos administrativos para el levantamiento de acta
administrativa hasta el envio del acta administrativa a la Delegacion Administrativa.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Politica:

Entregar personalmente el oficio citatorio original al trabajador infractor, cuando menos 24
horas de anticipacion a la hora y fecha de instrumentacion de acta, recabar nombre completo,
firma y fecha de acuse de recibo del trabajador infractor.

En caso de no encontrar al trabajador en su domicilio o centro de trabajo para notificarle, se
podra dejar el citatorio con una persona mayor de edad que manifieste conocer al trabajador y
se identifique con credencial de elector, escribiendo la razén en la parte trasera del acuse del
citatorio.

En el supuesto de que no se presente el trabajador, en la hora y fecha sefialada en el citatorio
se llevara a cabo la audiencia con el acta de hechos presentada por el jefe inmediato del
trabajador, dos testigos y se procedera a levantar el acta administrativa.

En caso de que alguna de las personas que haya intervenido en el acta administrativa, no sepa
0 no pueda leer o escribir, una vez terminada su declaracion le sera leida en voz alta, e
imprimira huella dactilar del pulgar de la mano derecha e izquierda al margen derecho y al calce
del documento, de lo cual daran fe los testigos de asistencia, asentandose tal hecho en la
propia acta.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de los titulares de los érganos administrativos, solicitando se levante acta
administrativa respecto de las faltas o incumplimiento de alguna de las obligaciones establecidas en
la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas por parte del trabajador infractor,
anexo acta de hechos; sella de recibido.

Elabora oficio de citatorio para convocar al trabajador infractor y esté en oportunidad de manifestar
lo que a derecho le corresponda, presentando sus testigos de descargo y manifestando los hechos
que considere a su favor como medio de defensa; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Trabajador infractor.
12. Copia del oficio: ~ Expediente.

Realiza audiencia, recibe al trabajador, testigos de cargo, descargo y de asistencia. Se le hace saber
al trabajador el motivo por el cual se esta llevando a cabo la audiencia, dando lectura al acta de
hechos presentada por su jefe inmediato, con el fin de que esté en oportunidad de expresar lo que
a su derecho convenga.

Elabora el acta administrativa, en el cual se asienta el motivo del levantamiento, lugar, fecha y hora;
nombre y puesto del trabajador, sus generales, asi mismo, la declaracion de los testigos de cargo y
nombre y domicilio de los testigos de asistencia debiéndose hacer mencién del citatorio enviado al
trabajador infractor.

Registra con la mayor fidelidad posible las declaraciones en forma textual de los que intervienen en
el acta, y da lectura a cada una de sus declaraciones. En caso de que alguna de las personas que
haya intervenido en el acta administrativa, no sepa 0 no pueda leer o escribir, una vez terminada su
declaracion le sera leida en voz alta, e imprimira huella dactilar del pulgar de la mano derecha e
izquierda al margen derecho y al calce del documento, de lo cual daran fe los testigos de asistencia,
asentandose tal hecho en la propia acta.

Elabora relacion pormenorizada de los datos y demas pruebas que existan con relacion a los hechos
atribuibles al trabajador infractor, imprime.

Establece la sancién del trabajador en caso de probar que incurri6 en faltas y obligaciones sefaladas
por la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas e imprime acta administrativa.

Solicita firma del trabajador, de los testigos de cargo y de descargo, y de los testigos de asistencia
en original y dos copias.
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9. Entrega de manera econdmica un ejemplar original del acta administrativa al trabajador infractor,
recaba nombre, firma y fecha de recibido.

10. Elabora memorandum mediante el cual anexa copia simple del acta administrativa para que forme
parte del expediente del trabajador; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Delegacion Administrativa.
13, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Juicio en materia laboral.

Propésito: Salvaguardar los intereses de la Comisién Estatal de Blsqueda de Personas.

sentencia.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion de solicitud de conciliacion hasta el cumplimiento de la

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley del Servicio Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Chiapas, acuerdo en el que el trabajador
presenta solicitud de audiencia de conciliacion, fecha, hora de audiencia y anexos para iniciar el
procedimiento laboral, sella de recibido y analiza.

2. Asiste a la diligencia de la audiencia de conciliacion en la fecha y hora acordada.

¢Se logré la conciliacion?

Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

2a. Cumple con los acuerdos tomados en la conciliacion.
Continda en la actividad No.12

3. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacién de demanda laboral, sella de
recibido.

4. Elabora oficio mediante el cual contesta la demanda interpuesta por el trabajador, anexa pruebas
respectivas, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Juzgado Especial en Materia Laboral.
12, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

22, Copia del oficio: Titular de la Delegacién Administrativa.

32, Copia del oficio y anexo: Expediente.

¢ E¢ Existe replica por parte del trabajador?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Contindia en la actividad No. 5

4a. Elabora oficio de contra réplica mediante el cual anexa pruebas respectivas, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Juzgado Especial en Materia Laboral.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Titular de la Delegacion Administrativa.

32, Copia del oficio y anexo:  Expediente.
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5. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacion de fecha y hora de audiencia de ley,
sella de recibido.

6. Asiste a la audiencia de ley en la fecha y hora notificada, se lleva a cabo el desahogo de pruebas

y alegatos.

7. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacién de la sentencia, sella de recibido,
analiza y determina:
¢ Procede presentar amparo?
Si. Continda en la actividad No. 8
No. Continla en la actividad No. 11
8. Elaboray presenta amparo ante Juzgado Especial en Materia Laboral.

9. Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacion de emplazamiento y envio de amparo
y expediente al Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral, sella de recibido.

10. Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral resolucién de la sentencia, sella de
recibido y analiza:

¢ Existe condena?

Si. Continda en la actividad No.11
No. Continta en la actividad No.12

11. Elabora memorandum mediante el cual turna las prestaciones econémicas contempladas en la
sentencia para que se dé cumplimiento, anexa copia de la resolucion de la sentencia; imprime,

firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direcciéon General.

12, Copia del memorandum: Titular de la Delegacion Administrativa.
22, Copia del memorandum: Quejoso (Tercero perjudicado).

32, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

12. Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacién Pagina

Septiembre 2023 Abril 2025 69

345




miércoles 30 de abril de 2025

Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \\> COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA

DE PERS%NAS
'T'HR?‘INS?:?)OR%’AE GOBIERNO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General

Area de Informéatica
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CEBP-DG-AI-001

Nombre del procedimiento: Proveer el servicio de correo electrénico institucional a los diferentes
Organos administrativos de la Comision.

Propésito: Que las diferentes areas de la Comision, cuenten con una cuenta de correo electrénico

institucional para facilitar el envio y recepcién de mensajes y documentos electrénicos en apoyo a
sus labores

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del titular del 6rgano administrativo, hasta
la firma de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones

Politica:

. Por seguridad la contrasefia del correo electronico se entregara al usuario en sobre cerrado.

. Es responsabilidad del usuario solicitante realizar el cambio de la misma en la primera
sesion.

e En caso de extravio de la clave de acceso a la cuenta; el usuario debera solicitar de manera
oficial una nueva clave y restablecimiento del acceso a la misma.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos formato CEBP-DG-AI-F-001, mediante el cual solicitan la
creacion, modificacion o cancelacion de cuenta de correo electronico institucional de las
diferentes areas que conforman esta Comision; sella de recibido.

Revisa el tipo de servicio solicitado y realiza la creacion, modificacion o cancelacion de la cuenta
de correo electrénico en el servidor de correo institucional.

Revisa las modificaciones con el usuario.

Entrega al usuario su nombre de usuario y contrasefia.

Requisita formato Reporte del Servicio, imprime, firma y recaba firmas del responsable del
servicio y del usuario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato CEBP-DG-AI-F-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AI-001

SOLICITUD DE CREACION DE CORREO ELECTRONICO SOLCICITUD No.

2]

o aTas 2 .
BE BUsOUEDA COMISION ESTATAL DE BUSQUEDA DE PAGINA 1DE1
PERSONAS
N
(D

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA

TECNICO RESPONSABLE
PRESENTE

DATOS PARA LA CREACION DEL CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

AREA DE ADSCRIPCION O COMISION:

CLAVE DE EMPLEADO:

DIRECCION DE CORREO PERSOMAL:

MOTIVOS:

@ [Jeweacon [ Jeanceracion

[ ImopiFicacion

OBSERVACIONES: @‘)

FIRMA DEL SOLICITANTE: .

@

*NOMBRE*
*PUESTO*

Este correo electronico es exclusivamente para cuestiones

institucionales y su usc y manejo es responsabilidad del solicitante. El usc inadecuado da lugar a la

aplicacion de las medidas administrativas, disciplinarias o legales correspondientes.
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Instructivo de llenado.

© N o 0k~ w NP

Fecha del servicio.

Nombre del jefe de area de informética.

Técnico que recibe.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AI-001

Datos del solicitante: nombre, &rea, clave del empleado, correo personal.

Carreo personal de quien solicita.

Marcar el motivo de la creacién, cancelacién o modificacién de correo institucional.

Observaciones se puede sugerir nombre del correo que esta por crearse.

Nombre, puesto y firma del solicitante.
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CEBP-DG-AI-002

Nombre del procedimiento: Tramite de Dictamen Técnico de Baja por obsolescencia de bienes
informaticos.

Propédsito: Que el parque de bienes informaticos de la Comision, se mantenga depurado y
actualizado.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de los 6rganos administrativos mediante el cual
solicitan la baja de bienes informaticos, hasta la entrega fisica los bienes informaticos a la Delegacion

Administrativa.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AI-002
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los érganos administrativos, memorandum mediante el cual solicitan la baja de bienes
informaticos; sella de recibido.

2. Recibe los bienes informaticos, revisa las condiciones de operacion, las fallas que presentan y/o
si ya no se encuentran en condiciones de uso, y elabora diagndstico interno de obsolescencia o
dafio, especificando la marca, modelo, nimero de serie y nimero patrimonial; imprime y firma.

3. Ingresa a la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), genera solicitud,
captura datos, imprime y firma cédula y envia.

4. Requisita ficha de descarga, firma electrénicamente, descarga e imprime el Dictamen de
Diagnostico Técnico.

5. Elabora memorandum mediante el cual informa que se ha realizado el trdmite de dictamen para
la baja de bienes informaticos, anexa Dictamen de Diagnostico Técnico; imprime, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Delegacion Administrativa.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

6. Entrega fisicamente los bienes informaticos a la Delegacion Administrativa, firma y recaba firma
del titular del 6rgano administrativo en la copia del memorandum.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEBP-DG-AI-003

Nombre del procedimiento: Tramite de Dictamen de Viabilidad Técnica de proyectos informaticos.

Propésito: Que la Delegacion Administrativa de la Comision disponga de los bienes informaticos
necesarios para simplificar y agilizar sus procesos administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de la Delegacion Administrativa de la Comisién
mediante el cual solicitan proyecto informatico, hasta el envio de Dictamen de Viabilidad Técnica a la
Delegacion Administrativa.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
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Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe de la Delegacion Administrativa memorandum mediante el cual solicita la elaboracién del
proyecto informatico para la adquisicion, arrendamiento de bienes o servicios informaticos,

equipos de comunicacion o telecomunicaciones, anexo documentacion soporte; sella de recibido.

2. Acude a la Delegacion Administrativa, conjuntamente analiza y define los requerimientos del
proyecto informatico.

3. Requisita en el Sistema de Dictamenes (SIDIC), los datos para generar el proyecto informatico,
adjunta documentacion soporte, firma electronicamente y envia.

4. Revisa en el SIDIC si existen observaciones en el proyecto informatico, solventa observaciones,
firma electronicamente y envia.

5. Recibe correo electrénico de la Direccién de Normatividad Tecnoldgica, mediante el cual autoriza
la descarga del Dictamen de Viabilidad Técnica en el SIDIC.

6. Requisita en el SIDIC, firma, ficha de descarga, firma electrénicamente, descarga e imprime el
Dictamen de Viabilidad Técnica.

7. Elabora memorandum mediante el cual anexa Dictamen de Viabilidad Técnica; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular de la Delegacion Administrativa.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion Pagina
Septiembre 2023 Abril 2025 78

354




miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \}> COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA

DE PERS%NAS
#HFA?QNSISF%OROMUE GOBIERNO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AI-004

Nombre del procedimiento: Tramite para el desarrollo e implementacion de sistemas de informacién.

Propésito: Que las areas cuenten con sistemas de informacion que faciliten el manejo de informacién
y permita optimizar las actividades de la Comision.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los diferentes 6rganos administrativos hasta el
memorandum mediante el cual informa que se efectud la instalacion del sistema de informacién y la
capacitacién correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AI-004
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del érgano administrativo, memoradndum mediante el cual solicita el desarrollo de un
sistema de informacion y sefiala equipo de cOmputo para la instalacion; anexo descripcion de
requerimientos del sistema,; sella de recibido.

2. Revisa si existe 0 no, en el registro de software y administracién de usuarios, un sistema de
informacion similar al solicitado, estableciendo fecha y hora de la instalacion y capacitacion a los
usuarios, o que habré que desarrollar el sistema solicitado; sella recibido.

¢ Existe un sistema de informacién similar?

Si. Continlia en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a

2a. Establece de manera econémica comunicacion con el érgano administrativo para acordar fecha
y hora de reunion para establecer los tiempos para el desarrollo del sistema de informacion.

2b. Elabora memorandum mediante el cual comunica los tiempos para el desarrollo del sistema de
informacién; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

2c. Elabora memorandum mediante el cual comunica que el desarrollo del sistema de informacién
solicitado ha concluido, estableciendo fecha y hora para la instalacion y capacitacion a los
usuarios, anexo dictamen técnico de validacion del sistema de informacion solicitado imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-AI-004

2d. Elabora memorandum mediante el cual solicita el registro patrimonial del sistema de informacién
desarrollado, ante el Instituto del Patrimonio del Estado de Chiapas, anexa del dictamen técnico
de validacion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Delegacion Administrativa.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum y anexo: Expediente.

2e. Recibe memorandum de la Delegacion Administrativa mediante el cual informa que se ha realizado
el registro patrimonial del sistema de informacion, anexo copia de oficio del Instituto del Patrimonio
del Estado de Chiapas, con el nUmero de patrimonio asignado, sella de recibido.

Continda en la actividad No. 5

3. Elabora memorandum mediante el cual comunica fecha y hora en que se llevara a cabo la
instalacién y la capacitacion a los usuarios; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

4. Realiza capacitacion al 6rgano administrativo, en el manejo del sistema de informacién solicitado.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emisién Actualizacion Pagina
Septiembre 2023 Abril 2025 81

CEBP-DG-AI-005

357




miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \\> COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA

DE PERS%NAS
-T-H'XANNSI?:%OR%,AE GOBIERNO DE CHIAPAS
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo de equipos informaticos.

Propésito: Mantener en buenas condiciones los bienes informaticos de la Comisién.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario anual de mantenimiento preventivo, hasta el archivo
del reporte del servicio realizado.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestibn y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politica:

e Para el caso de actualizacion de antivirus las fechas quedan sujetas a las que determine el

fabricante.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora calendario anual del mantenimiento preventivo, con las fechas en que se realizara el
mantenimiento a los equipos informéaticos de los 6rganos administrativos.

Elabora circular dirigida a los titulares de los drganos administrativos, anexa calendario anual de
mantenimiento preventivo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de circular y anexo: Titulares de los 6érganos administrativos.
22, Copia de circular y anexo: Titular de la Direccion General.
Original de circular y anexo: Expediente

Acude a los diferentes 6rganos administrativos, en las fechas establecidas en el calendario, y
realiza mantenimiento preventivo.

Requisita formato Reporte del Servicio (CEBP-DG-AI-F-002) con las observaciones encontradas;
imprime, firma y recaba firmas del responsable del servicio y el servidor pablico que resguarda el
bien informatico.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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2024 - 2030

AREA DE INFORMATICA
Formato CEBP-DG-AI-F-002

q SOLICITUD MANTENIMIENTO DE EQUIPOS CONSECUTIVO
:'3?5;‘;5‘5,}5{:': COMISION ES'PI',;LASLO?\IIi:IUSQUEDA DE PAGINA 1DE 1

INGRES0O DEL EQUIPO

[FECHA: (1) [HORA: (2)] [TEcmico: (3)]
NOMBRE: (a)
AREA: | PuESTO: |

TIPO E IDENTIFICACION DEL EQUIPO

[ cpu | [portami] | monmor]—|teEclapo] [ mouse | [impresora| [ moBreak | [escAner| |
5]
MARCA | MODELO [—SERIAL _ [INVENTARIO] NOMERE DEL EQUIPO EN LA RED
| | | |
INFORMACION A RESPALDAR: SI: No:__ (6 )

OBSERVACIONES: (7 )

PROBLEMA PRESENTADO POR EL EQUIPO \\ﬁ)

(©))
FIRMA DEL USUARIO

TIPO Y DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

N DESCRIPCION
[ 10 ) =
PREVENTIVO — .\/11 \']
CORRECTIVO \-'/
_ FIRMA DEL TECNICQ
|TF:CN|CG ENCARGADO: | 12 )

‘ [{

ENTREGA DEL EQUIPO

FECHA: — OBSERVACIONES DEL USUARIO
HORA: (13 ) (14 )
TECNICO: ~— o/
l\/15 )
N
FIRMA DEL USUARIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado

1. Fecha del servicio.
2.Hora del servicio.
3. Técnico que recibe equipo.
4. Datos del solicitante.
5. Marcar el tipo e identificacion del equipo sefialando marca, modelo, nimero de serie.
6. Sefalar si es necesario hacer un respaldo de informacién del equipo.
7.0bservacion del estado del equipo y/o consecutivo de servicio brindado.
8. Descripcion del servicio solicitado procurando ser claro y especifico en el problema o falla que
presenta.
9.Firma del usuario donde acepta las condiciones en que se le recibe su equipo.
10. Marcar tipo de mantenimiento y los hallazgos encontrados y las reparaciones gque se realizaron.
11. Firma del técnico.
12. Nombre del técnico.
13. Fecha y hora de conclusion del servicio, nombre del técnico que hace entrega del equipo.
14. Observaciones del usuario.
15. Firma de conformidad del servicio brindado por parte del usuario.
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TRANSFORMA 2023 - 2030

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo de equipos informaticos.

Propésito: Que los bienes informaticos de la Comisién restablezcan su buen funcionamiento.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de los érganos administrativos de la Comisién
mediante el cual solicitan el servicio, hasta la elaboracién del reporte del servicio realizado con las
observaciones encontradas.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica

Reglas:

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politica:

e En el caso de que el bien informatico requiera reinstalacion de software, el usuario
resguardante deberd indicar al Area de Informatica la ubicacion de los archivos a respaldarse.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

Recibe del érgano administrativo, memorandum mediante el cual solicita mantenimiento
correctivo del bien informéatico; sella de recibido.

Acude al 6rgano administrativo, realiza diagndstico y analiza si cuenta con el recurso informético
para su reparacion.

¢,Cuenta con el implemento informatico disponible para su reparacién?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Contindla en la actividad No. 2a

Requisita formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio (CEBP-DG-AI-F-003) con los datos de
los recursos informéticos necesarios para la reparacion, imprime y firma.

Elabora memorandum dirigido a la Delegacion Administrativa; anexa formato Orden de Compra
del Bien y/o Servicio; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Delegacion Administrativa.
123, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Delegacién Administrativa el recurso informatico para llevar a cabo el mantenimiento;
y firma en formatos Entrega-Recepcion de Bienes y/o Servicios y Vale de Salida de Bienes del
Almacén. Continlia en la actividad No. 3

Realiza mantenimiento correctivo al bien informatico.

Requisita formato Reporte del Servicio (CEBP-DG-AI-F-003) con las observaciones encontradas
en el hardware y software; imprime, firma y recaba firmas del responsable del servicio y del
servidor pubico que resguarda el bien informatico del Organo administrativo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AREA DE INFORMATICA

DG-AI-F-003
g SOLICITUD DE MATERIALES INFORMATICOS SOLC. COMPRA No.
—— - -
COMISION ESTATAL COMISION ESTATAL DE BUSQUEDA DE .
DE BUSQUEDA PAGINA 1DEA
DE PERSONAS PERSONAS

@
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

@

DELEGADO ADMINISTRATIVO
@

RESPOMSABLE DE RECURSOS MATERIALES
PRESENTE —
@
LISTADO DE COMPRA
LOTE CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION

|‘|| Emmwmm‘pmMH

SERAN UTILIZADOS: | @‘)
FECHA DE REQUISICION: |@‘)
PARTIDA: | G‘)
CLAVE PRESUPUESTAL: | @‘j

SOLICITA (3)

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA
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© © N o gk~ w PR

Fecha de solicitud.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado

Nombre de delegado administrativo.

Nombre de encargado o responsable de recursos materiales.

CEBP-DG-AI-006

Datos del bien o servicio especificando cantidad, unidad, marca, tipo, modelo.

Lugar donde sera utilizado.
Fecha de requisicion.
Partida.

Clave presupuestal

Nombre y firma quien lo solicita.
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CEBP-DG-DB -001

Nombre Del Procedimiento: Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas

Propdsito Tiene como propdsito realizar acciones efectivas y coordinadas para localizar a personas

desaparecidas, con el fin de reunirlas con sus familiares y garantizar su seguridad.

| Alcance: Desde la recepcién del reporte y/o solicitud de biisqueda hasta la localizacién. |

| Responsable del procedimiento: Direccién de Bisqueda de Personas. |

Reglas:
e Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas
e Protocolo Homologado para Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas.

Politicas:

e Todas las solicitudes de blusqueda de personas desaparecidas, ya sean presentadas por
familiares o autoridades competentes, deben ser registradas en base de datos.

e Lainformacion proporcionada por los solicitantes debe tratarse con confidencialidad y solo ser
accesible para el personal autorizado durante el proceso de blsqueda correspondiente a los
siguientes datos:

Nombre completo de la persona desaparecida.

Sexo, edad y nacionalidad.

Foto de la persona desaparecida.

Fecha, hora y lugar de la desaparicion.

Circunstancias o contexto breve de la desaparicion.

Medio de afiliacion y sefas particulares.

Numeros de contacto.

Numero de expediente.

ASANENANENENE NN
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TRANSFORMA 2023 - 2

10.

CEBP-DG-DB -001
Descripcion del Procedimiento:
Recibe por parte de los familiares y/o publicaciones en redes sociales, solicitudes de colaboracion
por parte de las comisiones locales de busqueda de personas, fiscalias, colectivos, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.
Elabora boletin de busqueda e imprime.

Presenta boletin de busqueda a los familiares para su autorizacion.

Realiza difusion mediante redes sociales y en la pagina electrénica de la Comision Estatal de
Busqueda de Personas.

Elabora oficio mediante el cual solicita informacion referente a la o las personas desaparecidas;
anexando boletines de busqueda, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio y anexo: Titular del Organismo Publico al que se le hace la
solicitud.

12, Copia del oficio: Expediente

22, Copia del oficio y anexo: Minutario

Realiza acciones de blsqueda en campo y boletinaje en las zonas en donde ocurrieron los
hechos.

Recibe oficio de los Organismos Publicos mediante el cual informan sobre si existe registro alguno
de la persona desaparecida, incluyendo datos sobre la desaparicion, circunstancias, posibles
pistas y testimonios de familiares o testigos.

Determina una estrategia de busqueda que incluird la asignacion de tareas especificas a los
miembros del equipo, asi como la coordinacion con otras instituciones involucradas en el caso.

Realiza busquedas en areas identificadas como posibles lugares de interés, asi como en otras
ubicaciones sugeridas por la informacién obtenida durante la investigacion.

Mantiene comunicacion constante y transparente con los familiares de la persona desaparecida
para mantenerlos informados sobre los avances y resultados de la investigacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEBP-DG-DB -001

10a. Comunica a los familiares de la persona desaparecida, el estado actual del expediente de
busqueda; después de recibir el reporte.

10b. Genera el personal a cargo del expediente una relacion con los familiares, explicandoles el
procedimiento de busqueda.

10c. Establece una comunicacion regular con los familiares, proporcionandoles actualizaciones
periédicas sobre el progreso de la investigacion.

10d. Informa los avances y contesta las preguntas y sugerencias, brindando respuestas claras y
comprensivas.

Continlia en la actividad No. 11
11. Valida los datos y pistas obtenidas que indiquen la ubicacion de la persona desaparecida, se
coordinard un operativo para su localizacion y rescate, en colaboraciéon con las autoridades
competentes si es necesario.

¢Fue localizada la persona?

Si. Continda en la actividad No. 13a
No. Continlia en la actividad No. 14

12. Determina si la persona localizada requiere de atencién psicolégica.
¢, Requiere atencion psicologica?

Si. Continta en la actividad No. 13a
No. Continlia en la actividad No.15

13a.Comunica a la persona localizada que le brindara la atencion por parte del personal especializado
en atencién a victimas de la Comision. Contintia en la actividad No. 14

13. Realiza seguimiento a la busqueda. Regresa a la actividad No. 5
14. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccion General

Direccion de Analisis de
Contexto
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CEBP-DAC-001

Nombre del Procedimiento: Realizar los informes de analisis de contexto.

Propésito: Crear un documento que contengan informacién detallada que ayude a la busqueda y/o
localizacion de personas desaparecidas y no localizada.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del informe de analisis de contexto hasta la emision del

mismo.

Responsable del procedimiento: Direccion de Andlisis de Contexto.

Reglas:

Ley en Materia de Desaparicion de Personas para el Estado de Chiapas.
Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas

e Protocolo Homologado para Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas.
Manual para el analisis de contexto.

e Guia ABC del analisis de contexto.

Politicas:

e Lainformacion proporcionada por los solicitantes deberd tratarse con confidencialidad y solo
ser accesible para el personal autorizado en el proceso de investigacion.
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CEBP-DAC-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Recibe de la Direccién de Busqueda de Personas, memoradndum mediante el cual solicita un
Andlisis de Contexto, sella de recibido.

Realiza busqueda de antecedentes de la persona desaparecida, asi como de su desaparicion.
Realiza investigacion al expediente que pertenece a la Direccion de Busqueda de Personas, en
busca de informacion y asi como expedientes de fiscalia.

Nota. En caso de que tengan un expediente o informacion

Verifica de manera minuciosa el expediente para determinar si es sujeto para el analisis de
contexto.

¢ Es sujeto para analisis de contexto?

No. Continlla en la actividad No. 5
Si. Continlia en la actividad No. 6

Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Direccién de Busqueda de Personas.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Expediente

Continla en la actividad No. 9
Realiza busqueda de informacién para encontrar fuentes oficiales que reporten el caso, ya sea
medios periodisticos, digitales o redes sociales.

Clasifica la informacion y se disefia el proximo documento de andlisis y se le da un enfoque Unico
dependiendo el tipo de contexto de desaparicion.

Elabora documento de analisis de contexto , imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Busqueda de Personas.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Expediente

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Glosario de Términos

A

Acciones: Actividades que se realizan por medio de los érganos administrativos,
para el logro de un proposito o fin.

Administraciéon de Se refiere a la utilizacion de técnicas y principios administrativos

Recursos: encaminados a lograr el mejor aprovechamiento de los 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 realizacién de un propdsito.

C

Capacitacion: Accién destinada a desarrollar las aptitudes del personal, con el
propésito de prepararlo para desempefiar 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 informacion financiera, presupuestal y

funcional relativa a la gestion del Organismo Publico, con base en las
partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos.
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E

Estados Financieros:

Legislacion:

P

Planeacioén:

Presupuesto de Egresos:

R
Reglamento:
S

Sistemas de Informacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Informes que utilizan los Organismos Publicos para reportar la situacion
econdmica y financiera y los cambios que experimentan los mismos a
una fecha o periodo determinado.

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 funcion de leyes, decretos,
acuerdos y reglamentos entre otras normas juridicas.

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 asignacién precisa de
responsabilidades.

Contiene todos aquellos gastos que se estima se devengaran en el
periodo o ejercicio fiscal.

Documento legal de caracter normativo que establece las esferas de
competencia de los 6rganos administrativos internos.

Conjunto organizado de datos que interactian entre si, para procesar
informacion y distribuirla de manera adecuada en funciéon de los
objetivos de la organizacion.

Primera Emisién

Actualizacion Pagina

Septiembre 2023

Abril 2025 99

374




miércoles 30 de abril de 2025 Periédico Oficial No. 038 2a. Seccion

<// \>> COMISION ESTATAL
Q@? DE BUSQUEDA

DE PERS%NAS
#HR%INSI?:%OR%,E GOBIERNO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Grupo de Trabajo

Comision Estatal de Busqueda de Personas

Coordinaciéon

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 Ledn Lacroix

Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Rubricas.-
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