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Autorizacion

Con fundamento en la fraccién Ill del articulo 21 del Decreto de Creacion y la fraccion VI del articulo
14 del Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas, se expide el presente Manual de Organizaciéon que tiene como finalidad servir de
instrumento para toma de decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza

Mtra. Lesdy Cecilia Calvo Chacén
Directora General

Primera Emision Actualizacion Pagina

Enero 2022 Octubre 2025 1

128




miércoles 29 de octubre de 2025 Perioédico Oficial No. 068

DE ATENCION A VICTIMAS PARA
EL ESTADO DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE *

TRANSFORMA GCB!E::’IW\I’O DF'ACHAPAS

<// \\> COMISION EJECUTIVA ESTATAL MANUAL DE ORGANIZACION
Q@@

Introduccién

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas, es un organismo
publico descentralizado, sectorizado a la Secretaria General de Gobierno y Mediaciéon con
personalidad juridica y patrimonio propio con autonomia técnica, ejecutiva, administrativa, financiera,
presupuestal, de gestion y ejecucion, tiene como objeto coordinar los instrumentos, politicas, servicios
y acciones para garantizar los derechos en materia de atencion y reparacion a victimas del delito y de
violaciones a los derechos humanos, en términos de la Ley General de Victimas, Ley de Victimas
para el Estado de Chiapas, y demas normatividad que le resulte aplicable.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es necesario que cuente con
un documento que presente una visién en conjunto de su estructura organica y las funciones de cada
uno de los o6rganos administrativos que la integran, siendo su objetivo primordial, delimitar
responsabilidades y eliminar duplicidades.

El Manual de Organizacion tiene como proposito orientar al personal de la Comisién Ejecutiva Estatal
de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas, 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 publico en general;
contiene informacion del Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco Normativo Aplicable,
Misién, Visién, Organigrama, Funciones de los 6rganos administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas, fue creado el 31 de
diciembre de 2018, mediante Decreto No. 033, publicado en el Periddico Oficial No. 006, Tomo lIl, 2a.
Seccion, e inicio sus operaciones el 22 de enero del 2020.

Mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/005/2020, de fecha 06 de enero del 2020, se crea la
Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas;

Posteriormente mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/144/2020, de fecha 03 de junio del 2020, se
realizan adecuaciones a su estructura organica.

Con la finalidad de fortalecer la operatividad de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
para el Estado de Chiapas se crea la Unidad Interdisciplinario Evaluador de Victimas en la CEEAV;
con fecha 18 de enero del 2022 se emite el Dictamen No. SH/CGRH/DEO/0024/2022. Posteriormente
mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/0060/2022, de fecha 09 de marzo del 2022, se realiza el
cambio de denominacion de la Unidad Interdisciplinario Evaluador de Victimas de la Comision
Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas a Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador.

Queda sin efecto el Manual de Organizacion que se publicd en el Periddico Oficial No. 238 Tomo I,
de fecha 17 de agosto de 2022, mediante publicacién No. 3101-A- 2022.
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Marco Normativo Aplicable

e Ley General de Victimas.
e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
e Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

o Decreto por el que se crea la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas.

e Manual de Induccion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas.

e Manual de Organizacion de la Comisiéon Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado
de Chiapas.

e Manual de Procedimientos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el
Estado de Chiapas.
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Mision

Garantizar los derechos de las victimas del delito y de violaciones a los Derechos Humanos en el
Estado de Chiapas, mediante una atencion agil, integral y efectiva, encaminada a la reparacién
integral del dafo, a través de la aplicacién de los servicios especializados que la Comision oferta, con
la finalidad de asegurar el acceso a la justicia de conformidad con la Ley de Victimas para el Estado

de Chiapas.
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Vision

MANUAL DE ORGANIZACION

Ser reconocida por las personas y entidades gubernamentales del Estado de Chiapas, como una
Comision experta y garante en la atencion a victimas y familias de manera multidisciplinaria a nivel
estatal, implementando acciones afirmativas que permita el acceso pleno a la justicia a través de un

trato calido, sensible, directo e igualitario.
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Organo Administrativo: Direccion General.

Propésito: Establecer normas, politicas y procedimientos aplicables en las acciones administrativas y

en materia de victimas del delito y de violaciones de los derechos humanos en el Estado.

Funciones:

Autorizar los programas y proyectos en materia de victimas, asi como el Informe de Gobierno,

competencia de la Comision y presentarlos a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

Autorizar el tramite ante la instancia normativa correspondiente para autorizacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo Anual, la Cuenta Publica y
Proyectos de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la Comision, previa aprobacion

de la Junta de Gobierno, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Realizar la celebracion y suscripcion de contratos, convenios y demas actos juridicos, necesarios

para el cumplimiento de los objetivos de la Comisioén, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.
Autorizar el reglamento interior de la Comision, para su aprobacion ante la Junta de Gobierno.
Validar los manuales administrativos.

Autorizar el balance anual, estados financieros, informes generales y especiales y presentarlos

ante la Junta de Gobierno, para su aprobacion.

Autorizar los proyectos de iniciativas y/o reformas de leyes, decretos, acuerdos, y demas
disposiciones juridicas, en materia de victimas del delito y de violacién de los derechos humanos,

para su aprobacioén ante la Junta de Gobierno.

Coordinar la atencién inmediata de las victimas de delitos y violaciones a derechos humanos,
mediante acciones de ayuda y asistencia ante las instancias correspondientes hasta su total

conclusion.

Supervisar los dictdmenes de reparacion integral, de ayudas y asistencias a las victimas del

delito y de violacion a los derechos humanos.

Primera Emision Actualizacion Pagina

Enero 2022 Octubre 2025 9

136



miércoles 29 de octubre de 2025 Perioédico Oficial No. 068

DE ATENCION A VICTIMAS PARA
EL ESTADO DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE *

TRANSFORMA GCB!E::’N’O DECHAPAS

<// \\> COMISION EJECUTIVA ESTATAL MANUAL DE ORGANIZACION
Q®9

e Autorizar los movimientos nominales del personal, adscrito a la Comision ante las instancias

correspondientes.

e Aprobar los cursos de capacitacion para el personal de la Comisién, ante las instancias

correspondientes.

e Autorizar la elaboracion e integracién de proyectos de reestructuracion organica y plantilla de
plazas de la Comision, para su tramite ante la Secretaria de Finanzas, previa aprobacion de la

Junta de Gobierno.

e Autorizar pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos al personal de la

Comisioén, ante la Secretaria de Finanzas.

e Autorizar la gestion de recursos financieros para la constitucion, operacion y administracion para
las ayudas, asistencia y reparacion integral en la medida de compensacion econémica de las

victimas, ante la instancia correspondiente.
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Organo Administrativo: Delegacién Administrativa.

Proposito: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales autorizados, con la finalidad

de contribuir en el desarrollo de las actividades para el logro de los objetivos de la Comision.

Funciones:

e Coordinar el registro de las incidencias en las que incurran los trabajadores de la Comision; asi
como los movimientos nominales en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas, para la

elaboracién de la némina por parte de la Secretaria de Finanzas.

e Supervisar la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal de la Comisién ante el Instituto

Mexicano del Seguro Social.

e Coordinar las solicitudes de evaluacién y cursos de capacitacion para el personal de la Comision,

ante las instancias correspondientes.

e Coordinar la elaboracion e integracion de proyectos de reestructuracion organica y plantilla de

plazas de la Comision, para su autorizacion ante la Secretaria de Finanzas.

e Supervisar el tramite y pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos al

personal de la Comision, ante la Secretaria de Finanzas.

e Supervisar el pago de las contribuciones estatales y federales ante las instancias
correspondientes.

e Supervisar trimestralmente la elaboraciéon del informe financiero y presupuestal de la Cuenta

Publica de la Comision, para su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

e Coordinar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, para cubrir las necesidades

requeridas por los 6rganos administrativos de la Comision.

e Supervisar la realizacion y actualizacion de los inventarios de bienes muebles de la Comision.
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e Supervisar la contratacion del mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los bienes
muebles e inmuebles de la Comision.

e Supervisar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los vehiculos asignados de la
Comision.

e Realizar el registro presupuestal y contable de las operaciones de la Comision, asi como el cierre

mensual en el Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).
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Organo Administrativo: Unidad de Planeacion.
Proposito: Programar y evaluar la aplicacion de los recursos presupuestarios de la Comision.

Funciones:

e Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual
en coordinacion con los érganos administrativos que integran la Comision, para su presentacion

ante la Secretaria de Finanzas.

e Elaborar e integrar con los érganos administrativos que integran la Comisién la elaboracion o

actualizacion de los manuales administrativos de la Comision.

e Elaborar e integrar con los 6rganos administrativos que integran la Comision los proyectos

Institucionales y de inversion para su tramite ante la instancia correspondiente.

e Integrar y coordinar con los 6rganos administrativos que integran la Comisiéon el Informe de

Gobierno en materia de atencion a victimas del delito y de violaciones a los derechos humanos.

e Elaborar los informes trimestrales funcionales de la Cuenta Publica para su presentacion ante la

instancia normativa correspondiente.

e Integrar informacion estratégica para las politicas publicas que formaran parte de los planes y

programas de Gobierno.

e Integrar y dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta

de Gobierno.

e Atender revisiones de auditorias administrativas realizadas por los érganos de control y

fiscalizacion; e integrar informacion para la solventacion de observaciones.
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Organo Administrativo: Comisaria.

Propésito: Evaluar la aplicacion de los recursos presupuestarios de la Comision

Funciones:

e El titular de la comisaria tiene las atribuciones conferidas en la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Chiapas, en el Decreto de Creacién y en el Decreto que regula las funciones de los
Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de

Chiapas y demas disposiciones legales aplicables.
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Organo Administrativo: Unidad del Comité Interdisciplinario Evaluador.

Propésito: Contribuir al cumplimiento de los fines establecidos en la Ley General de Victimas y la

Ley de Victimas para el Estado de Chiapas, mediante la atencién a las victimas del delito y de

violaciones a los derechos humanos, para lograr el acceso en materia de ayuda, asistencia y la

reparacion integral del dafo.

Funciones:

Integrar expedientes de las victimas con informacion y documentacion necesaria sobre el hecho

victimizante a las instituciones publicas.

Realizar el procedimiento relativo a las solicitudes de inscripcidn y cancelacion al Registro Estatal

de Victimas.

Elaborar y expedir constancias correspondientes relativas a la inscripcion al Registro Estatal de

Victimas.

Realizar la transmision de datos entre la Comision Ejecutiva Estatal y Federal en cumplimiento al

convenio de coordinacion entre ambas instituciones.
Realizar los acuerdos y resoluciones de acceso en materia de ayuda y asistencia.

Realizar el procedimiento relativo a las solicitudes de acceso en materia de reparacion integral

del dafio, asi como de compensacién subsidiaria.

Elaborar proyectos de resoluciones de reparacion integral y, en su caso, de compensacion

subsidiaria.

Realizar notificaciones o actuaciones procesales en materia de sustanciacion de expedientes a

través del personal habilitado.
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Organo Administrativo: Direccion de Asesoria Juridica Estatal de Atencién a Victimas.

Propésito: Asesorar y representar legalmente a la Comision en los asuntos de su competencia y

actuar como 6rgano de consulta; asesorar y representar legalmente a las victimas del delito y de

violaciones a los derechos humanos.

Funciones:

Asesorar juridicamente a los 6rganos administrativos del organismo publico, asi como emitir

opinion técnica juridica de las victimas de manera integral, en el ambito de su competencia.

Atender los asuntos juridicos del organismo publico en materia penal, civil, laboral y
administrativa, asi como el seguimiento a las actuaciones, que tiendan a la efectiva proteccion y

goce de los derechos de las victimas en todas las etapas del procedimiento correspondiente.

Elaborar y validar proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que

competen al organismo publico.

Elaborar y validar los contratos, convenios, acuerdos y lineamientos que competan al organismo

publico, asi como participar en la celebracion de los mismos.
Certificar copias de documentos que obren en los archivos del organismo publico.

Supervisar y tramitar la publicacion de los documentos que por disposicion normativa deban

difundirse en el Periddico Oficial.
Elaborar y actualizar el Reglamento Interior del organismo publico, para su difusién y aplicacion.
Actualizar y difundir el marco normativo del organismo publico.

Realizar notificaciones o actuaciones procesales en materia de atencién a victimas y en asuntos

del organismo publico a través del personal habilitado.
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e Asistir a las audiencias y diligencias con el fin de representar legalmente a las victimas del delito
y de violaciones a los derechos humanos.

e Informar a la victima de forma clara, accesible oportuna y detallada sobre la asesoria legal que la

Comision debe proporcionarle, sea esta en materia penal, civil, familiar, laboral y administrativa.

e Supervisar a través del personal habilitado los tramites ante las autoridades judiciales y
administrativas, respecto a las medidas de proteccion, ayuda, asistencia, atencion y reparacion

integral de las victimas.

e Proponer a la persona titular de la Comisidn los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
acuerdos, reglamentos y demas disposiciones legales.
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Organo Administrativo: Direccion de Atencién Inmediata y Primer Contacto.

Propésito: Brindar los servicios de ayuda, asistencia y atencion integral a victimas del delito y de
violaciones a derechos humanos.

Funciones:

Realizar atencion inmediata a las victimas de delitos y de violacion a derechos humanos,

detectar, analizar y determinar las necesidades emergentes de las mismas.

Integrar expedientes de las victimas del delito y violacion a derechos humanos para dar
seguimiento a la ayuda y asistencia, los cuales deben contener el sustento documental a todas

las actuaciones.

Tramitar por si 0 a través de otras instancias publicas correspondientes la ayuda en lo que se
refiere a alojamiento, alimentacion, transporte, apoyo para gastos funerarios y otros; asi como
asistencia psicologica, trabajo social, médica, laboratorio y asesoria juridica a las victimas de

delitos y de violacion a derechos humanos.

Elaborar, ejecutar e implementar programas y acciones de ayuda, asistencia y atencion integral
para las victimas del delito y violaciéon a sus derechos humanos con la participacion de los

sectores publico, social y privado.

Realizar la entrevista inicial y el estudio socioeconémico a la victima para solicitar el andlisis de

su registro y acceder a los beneficios que otorga la normatividad aplicable.
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A

Actividad:

Cc

Capacitacion:

Comision:

Compensacion:

Contabilidad
gubernamental:

Contratacion de
personal:

Control de
asistencia:

Coordinacion:

D
Delito:

Glosario de Términos

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o unidad administrativa.

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

A la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas

Erogacion econémica a que la victima tenga derecho en los términos de
la ley.

Es el registro sistematizado de las operaciones derivadas de los
recursos financieros asignados a las instituciones y entidades de la
administracion publica, orientado a la obtencion e interpretacion de los
estados financieros que muestran su situacién patrimonial.

Acto juridico del que nace una relacion de trabajo, por medio del cual
una persona se obliga a realizar un trabajo subordinado a otro, mediante
el pago de un salario.

Sistema que permite establecer horarios de trabajo y periodos de
ausencia, con y sin percepcién de sueldo, que sean tanto para los
empleados como para la organizacion.

Es un proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, dérganos o personas que tienen como finalidad
obtener de las distintas areas de trabajo, la unidad de accion necesaria
para contribuir a un mejor logro de los objetivos.

Acto u omisién que sancionan las leyes penales.
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G

Gobierno Estatal:

Integracion:

Inventario:

Ley:

Mantenimiento
preventivo:

Meta:

(o)

Objetivo:

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

Obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

Relacion ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una institucion
que inscribe las caracteristicas de cada bien, su ubicacion y responsable
de su custodia

Precepto dictado por la suprema autoridad, en que se manda o prohibe
una cosa en consonancia con la justicia y para el bien de los
gobernados.

Es la que permite evaluar el estado del transmisor y evitar que las fallas
se hagan mas grandes, ademas consiste en una limpieza general para
sacar el polvo que se introduce al equipo y que este provoque cargas
electrostaticas que dafien los componentes mecanicos y electronicos de
equipo.

Es la cuantificacion de los objetivos a alcanzar en los ambitos temporal y
espacial, por lo tanto, debe responder a las preguntas de "cuanto" se
pretende conseguir, asi mismo para facilitar su seguimiento y evaluacion,
es necesario que en adiciéon a su cuantificacion conlleven su expresion

Es la expresion cualitativa de los propésitos para los cuales ha sido
creado un programa, en este sentido el objetivo debe responder a la
pregunta “para qué” se formula y ejecuta dicho programa. También
puede definirse como el propdsito que se pretende cumplir y que
especifica con claridad el “porque” y “para que” se proyecta y debe
realizar una determinada accion.
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Organigrama:

Organizacion:

Plan:

Planeacion:

Prestaciones:

Publicacion:

S

Salario:

Sistema:

Representacion grafica de la estructura organica de una institucién o
parte de ella, y de las relaciones que guardan entre si, los 6rganos que
la integran.

Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una
institucién o empresa, para lograr el mejor aprovechamiento de los
elementos humanos, materiales y financieros de la misma.

Es un instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en
que se definen, en espacio y tiempo, los medios utilizables para su
alcance, en tal virtud se contemplan en forma ordenada y coherente las
metas, estrategias, directrices y tacticas, asi como los instrumentos y
acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados.

Es el conjunto sistematizado de acciones que provienen de una
estructura racional de analisis que contiene los elementos informativos y
de juicios suficientes y necesarios para fijar prioridades, elegir entre
alternativas, establecer objetivos y metas en el tiempo y en el espacio,
ordenar las acciones que permitan alcanzarlas con base en la asignacion
correcta de los recursos, la coordinacion de esfuerzos y la asignacion
precisa de responsabilidades.

Son beneficios de la seguridad y servicios sociales para los trabajadores,
comprendidas con las leyes y reglamentos laborales que son cubiertos
por aportaciones obligatorias de patrones, trabajadores y gobierno, o en
su caso, las que fijen las bases juridicas en vigor.

Efecto de revelar o manifestar al publico algo, o difundirlo.

Retribucion econdmica que se paga al trabajador a cambio de sus
servicios y que se establece especificamente en el presupuesto de
egresos, para el puesto que se le asigne.

Conjunto de unidades identificables o elementos con un grado mas
elevado de interdependencia entre ellas que con su medio, de manera
que, dentro del sistema, un cambio en un elemento sigue o se asocia
con otro cambio previsible dentro del mismo sistema.
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Supervision:

\'

Victima:

Violacion de
Derechos Humanos:

EL EST@ADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DE CHIAPAS
2024 - 2030

MANUAL DE ORGANIZACION

Verificacion y comprobacién de las actividades emprendidas en el
desarrollo de un proceso sistematico de trabajo, acordes con programas

y proyectos previamente formulados.

Persona fisica que directa o indirectamente ha sufrido dafio o el
menoscabo de sus derechos producto de una violacion de derechos

humanos o de la comisién de un delito.

Acto u omision que afecte los derechos humanos reconocidos en la
Constitucion o en los tratados internacionales cuando el agente sera
servidor publico en el ejercicio de sus funciones o atribuciones o un

particular que ejerza funciones publicas.
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Grupo de Trabajo

Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas
para el Estado de Chiapas

Coordinacion y Desarrollo del Documento

Ing. Rosalia Vazquez Corzo
Jefa de la Unidad de Planeacién

Secretaria de Finanzas

Asesoria

Deyanira Molina Narvaez
Directora de Estructuras Organicas

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

Luis Arturo Bonilla Morales
Asesor del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Primera Emision Actualizacion Pagina

Enero 2022 Octubre 2025 29

156




miércoles 29 de octubre de 2025 Periédico Oficial No. 068

HUMANISMO QUE
TRANSFORMA

\ 4




