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Con fundamento en los articulos 23 y 24 de la Ley de Entidades Paraestatales de Chiapas y 14
fraccion VIl y 19 fraccion Il de la Ley Orgéanica del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas,
se expide el presente Manual de Organizacion del Instituto Casa de la Artesanias de Chiapas, el
cual contiene informacion referente a su estructura administrativa y tiene como finalidad servir

Manual de Organizacion

Autorizacion

de instrumento para la toma de decisiones y de consulta al publico en general.

El presente documento, entra en vigor al dia siguiente de su publicacion en el periédico oficial.

Autoriza

Lic. Maria de Lourdes Ruiz Pastrana. Directora General.- Rubrica
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Introduccion

El Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, es un organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, sectorizado a la Secretaria de Economia y del
Trabajo; que tiene como objetivo principal el rescate, preservacion, fomento, promocién, acopio,
distribucion y difusién de las artesanias y productos regionales, asi como la coordinacion y
ejecucion de lo relativo a la estrategia Marca Chiapas.

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

El presente Manual de Organizacion tiene como proposito orientar al personal del Instituto Casa
de las Artesanias de Chiapas, en la ejecucion de las actividades asignadas a cada Organo
Administrativo; asi mismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion e informacion al
publico en general; contiene informacion del organismo publico referente a Antecedentes, Marco
Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigramas, Funciones de los Organos Administrativos y
Glosario de Términos.
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Antecedentes

El Instituto de la Artesania Chiapaneca se crea mediante Decreto No. 58, de fecha 04 de julio de
1980 publicado en el Periddico Oficial del Estado.

Posteriormente, en el Peridédico Oficial No. 33, de fecha 02 de agosto de 1989, Tomo XCIX; con
Decreto No. 71, se publica la Ley Organica de la Casa de las Artesanias de Chiapas mediante
el cual se abroga el Instituto de la Artesania Chiapaneca y se crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Chiapas denominado Casa de las
Artesanias de Chiapas.

En el Periédico Oficial No. 001 de fecha 08 de diciembre de 2000, Tomo I, Segunda Seccion,
mediante Decreto No. 10 se reforman los decretos de creacion de diversos organismos
descentralizados de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, para modificar la
denominacion de Casa de las Artesanias de Chiapas a Instituto de las Artesanias.

Mediante Periédico No. 207, de fecha 03 de diciembre de 2003, tomo |l, Decreto No. 009 se
reforman diversos articulos de la Ley Organica del Instituto de las Artesanias.

Posteriormente el 12 de octubre del afio 2006, con Periédico No. 388, Tomo Il, mediante
Decreto No. 411 se publica la Ley Organica del Instituto de las Artesanias.

Con fecha 05 de marzo del 2008, publicado en el Periédico Oficial No. 083, Tomo Ill, mediante
Decreto No. 141, por el que se reforma , adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley
Organica del Instituto de las Artesanias cambia de denominacion de Instituto de las Artesanias a
Instituto de las Artesanias y Productos de Chiapas; posteriormente el 31 de diciembre del 2008,
en el Periodico Oficial No. 135, Tomo Ill, Segunda Seccidon, mediante Decreto No. 123, por el
que se reforma, y adiciona diversas disposiciones de la Ley Organica del Instituto de las
Artesanias y Productos de Chiapas cambi6 de denominacion a Instituto Marca Chiapas.

Mediante Peridédico No. 247, de fecha 11 de agosto de 2010, Tomo lll, Decreto No. 279 por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica del Instituto
Marca Chiapas le asignan las atribuciones de la operacion y administracion de la Boutique del
Café y Museo del Café.

Con fecha 11 de mayo de 2011, publicado en el Periédico Oficial No. 299, Tomo lll, mediante
Decreto No. 211, por el que se reforman y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgéanica
del Instituto Casa Chiapas, se transfiere al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes Chiapas el
Museo del Café.
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El 08 de agosto de 2012, mediante Periodico Oficial No. 382, Tomo Ill, Decreto No. 243 se
abroga el Decreto por el que se crea el Instituto Marca Chiapas; asi mismo mediante Decreto
No. 244 se publica la Ley Organica y se crea el Instituto Casa Chiapas.

A través del Periodico Oficial No. 174, Tomo lll, Segunda Seccioén, Decreto No. 213, de fecha 15
de Mayo de 2015, se reforman y adicionan la denominacion y diversas disposiciones de la Ley
Organica de Instituto Casa Chiapas, mediante el cual cambia de denominacion a Instituto Casa
de las Artesanias de Chiapas.

A través del Periddico Oficial No. 368, Tomo lll, Tercera Seccién, Decreto No. 209, de fecha 23
de mayo de 2018, se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica
del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Con fecha 25 de febrero de 2021, se emite Dictamen No. SH/CGRH/DEO/106/2021 Adecuacion
de estructura organica y de plantilla de plazas del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas,
mediante el cual desaparece la Direccion del Museo de Artesanias y se crea el Departamento
del Museo de Artesanias como parte de la Direccion de Eventos, Exposiciones Artesanales y
Museo de Artesanias.

Finalmente, con fecha 02 de junio de 2022, se emite Opinibn Técnica No.
SH/CGRH/DEO/0061/2022 Cambio de denominacion de érganos administrativos, mediante el
cual se modifica el nombre de la Direccion de Eventos, Exposiciones Artesanales y Museo de
Artesanias a Direccién de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias.

Queda sin efecto el Manual de Organizacién publicado en el Peridédico Oficial No. 226 de fecha
25 de mayo de 2022, publicacion No. 2807-A-2022.
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Marco Normativo Aplicable

Ley Organica del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.
Ley de Desarrollo y Proteccion a la Actividad Artesanal del Estado de Chiapas.
Ley Federal del Trabajo.
Reglamento Interior del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.
Manual de Induccién del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.
Manual de Procedimientos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.
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Mision

Impulsar el desarrollo de las actividades artesanales a través del fomento a la produccion;
promoviendo el acopio, la comercializacion en los mercados estatales, nacionales e
internacionales; preservando y rescatando los elementos historicos y socioculturales del
patrimonio material e inmaterial de la artesania del Estado de Chiapas.
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Vision

Ser una Institucion reconocida por el rescate y promocion de la artesania chiapaneca, que
responda de manera eficaz y eficiente a las demandas de los mercados, generando con ello un
beneficio social y vida digna a quienes se dedican a la produccion artesanal.
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Organigrama General

INSTITUTO CASA DE LAS ARTESANIAS DE CHIAPAS
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Proposito: Establecer y coordinar los programas de trabajo del Instituto de manera eficaz y
eficiente con el objetivo de generar las condiciones adecuadas que favorezcan el empleo y
elevar la calidad de vida de los artesanos chiapanecos.

Funciones:

Coordinar los programas y proyectos con las instancias correspondientes, previa
aprobacion de la Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Autorizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, programa operativo anual y la
cuenta publica del Instituto; previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Autorizar el Reglamento Interior y Manuales Administrativos del Instituto, previa
aprobacion de la Junta de Gobierno; para la aplicacién y difusién correspondiente.

Validar los proyectos de tecnologias de informacion del Instituto, previa aprobacion de la
Junta de Gobierno, para autorizacién de la instancia normativa correspondiente.

Autorizar movimientos nominales de las plazas del personal adscrito al Instituto.

Autorizar propuestas de reestructuracion organica y plantilla de plazas del Instituto,
previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Autorizar los contratos y convenios derivados de actos juridicos y administrativos
realizados por el Instituto, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Coordinar mecanismos de fomento, rescate y conservacion de las artesanias y
productos regionales, asi como la introduccion de nuevos productos que respeten la
iconografia tradicional.

Autorizar el catalogo de las artesanias y productos regionales, con la finalidad de
promoverlos y distribuirlos a nivel nacional e internacional.

Autorizar el acopio y distribucion de artesanias y productos regionales de la Entidad,
para su comercializacion en las Tiendas Casa Chiapas y posicionamiento en los
diversos mercados.

Dirigir la promocién de las artesanias y productos regionales a través de concursos,
exposiciones y diversos mercados.

Ejecutar el programa en materia de igualdad de género, al interior del Instituto.

Capacitar al personal del Instituto en materia de la cultura de la igualdad de género.
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Proposito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del organismo publico.

Funciones:

Supervisar el registro de los movimientos nominales y las incidencias del personal de
confianza y eventual en el Sistema de Noémina del Estado de Chiapas (NECH), para la
elaboracion y timbrado de la némina por parte de la Secretaria de Hacienda.

Supervisar el tramite de evaluacion, cursos de capacitacion, recreacion y adiestramiento
para el desarrollo del personal del organismo publico, ante la instancia correspondiente.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos, para su
difusion y aplicacion correspondiente.

Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de los proyectos de reestructuracion
organica y de plantilla de plazas, para su autorizacién ante la Secretaria de Hacienda.

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del organismo
publico, en los capitulos que le correspondan, asi como de las adecuaciones
presupuestales.

Supervisar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones del
organismo publico, y el cierre correspondiente en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIHAE).

Coordinar y supervisar la adquisicion de bienes e insumos, la contratacion de servicios;
asi como el tramite de pago a proveedores, prestadores de servicios, viaticos y
combustible.

Coordinar la realizacion del pago de cuotas patronales y retenciones a contratistas,
personal de confianza, sindicalizado y por contrato, asi como a prestadores de servicios.

Validar el informe financiero y presupuestal para la integracién de la cuenta publica.
Coordinar la integracion del programa anual de adquisiciones del organismo publico.
Supervisar el control del inventario y registro de los bienes muebles del organismo, en la
Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), asi como del parque

vehicular.

Coordinar el tramite de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
requieran los bienes muebles e inmuebles del organismo publico.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos.

Propésito: Controlar los recursos humanos del organismo publico, para hacer eficiente su

operatividad.

Funciones:

Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de confianza y
eventual, en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH), para la elaboracion
y timbrado de la ndmina por parte de la Secretaria de Hacienda.

Tramitar oportunamente la inscripcién, modificacion salarial y baja del personal del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT); asi como determinar las cuotas obrero-patronal.

Tramitar solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacion y adiestramiento para el
desarrollo del personal del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, ante la instancia
correspondiente.

Elaborar o actualizar los manuales administrativos en coordinaciéon con los érganos
administrativos que integran el Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, para su
difusion y aplicacién correspondiente.

Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas en
coordinacién con los Organos Administrativos que integran el Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas, para su autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.

Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, asi como
realizar las adecuaciones presupuestales que correspondan.

Realizar el tramite para el pago de cuotas patronales y retenciones al personal de
confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicios, ante la instancia
correspondiente.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Proposito: Controlar los recursos financieros asignados al organismo publico, para atender
requerimientos de los diferentes Organos Administrativos que lo conforman.

Funciones:

Realizar diariamente el registro presupuestal y contable de las operaciones del
organismo publico, asi como las adecuaciones presupuestales y el cierre
correspondiente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIHAE).

Realizar y tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos
al personal del organismo publico, ante la Secretaria de Hacienda.

Realizar el pago de cuotas patronales y retenciones a contratistas, personal de
confianza, sindicalizado y por contrato, asi como a prestadores de servicios, ante la
instancia correspondiente.

Elaborar el informe financiero y presupuestal, en su aspecto cuantitativo, para la
integracion de la cuenta publica.

Realizar el inventario fisico, para verificar el activo circulante y controlar las artesanias y
productos regionales que comercializa el Instituto en las Tiendas Casa de las Artesanias
de Chiapas

Atender revisiones de auditorias e integrar la informacion de los Organos Administrativos
que integran el Instituto, para solventar las observaciones determinadas por los érganos
de control y fiscalizacion correspondientes.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Proposito: Suministrar los insumos y servicios que requieren los diferentes Organos

Manual de Organizacion

Administrativos del organismo publico, con racionalidad y austeridad presupuestaria.

Funciones:

Realizar la adquisicion y control de bienes e insumos, asi como la contratacion de
servicios, para satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos del Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas.

Integrar el programa anual de adquisiciones en coordinacion con los Organos
Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles del Instituto Casa de
las Artesanias de Chiapas, en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE), para su control correspondiente.

Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
requieran los bienes muebles e inmuebles del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas.

Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los vehiculos asignados
al Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Tramitar y controlar la compra y suministro de combustible para satisfacer las
necesidades de los Organos Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto Casa de las Artesanias
de Chiapas, del gasto institucional e inversiébn de los Capitulos 2000 Materiales y
Suministros y 3000 Servicios Generales.

Ejecutar el programa de protecciéon civil, en coordinacion con los Organos
Administrativos del Instituto.

Asesorar en materia de control de archivo a los Organos Administrativos del Instituto.
Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,

disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo
dependiente del organismo publico.
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Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Proposito: Proveer las herramientas tecnologicas adecuadas para el uso y manejo de la
informacion del Instituto.

Funciones:

Asesorar y capacitar técnicamente, en el uso adecuado de los equipos de computo y
sistemas de informacion a los Organos Administrativos del Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos del Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas.

Realizar los respaldos de la informacion digital y base de datos generada por los
Organos Administrativos, a través de la pagina web y de los sistemas internos del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Desarrollar y actualizar los sistemas de informacion internos y aplicaciones, para
satisfacer los requerimientos de los Organos Administrativos; asi como la informacién de
la pagina Web para la difusion permanente de las acciones realizadas por el Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas.

Realizar el tramite de cursos de capacitacion en materia de tecnologias de informacion,
ante la instancia correspondiente, para el personal del Instituto Casa de las Artesanias
de Chiapas.

Actualizar el inventario de hardware y software, en coordinacién con los Organos
Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Elaborar proyectos de adquisicién y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos,
equipos de comunicacion y telecomunicaciones que requiera el Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas, para su autorizacion ante la instancia correspondiente.
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Organo Administrativo: Area de Asuntos Juridicos.

Proposito: Asesorar a los 6rganos administrativos del organismo publico y actuar en los
asuntos de su competencia.

Funciones:

e Asesorar juridicamente y emitir opinién técnica juridica a los Organos Administrativos del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Atender los asuntos juridicos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas en materia
penal, civil, laboral y administrativo.

e Elaborar proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que
competen al Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Elaborar y validar los contratos, convenios, acuerdos y lineamientos que competan al
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Certificar copias de documentos que obren en los archivos del Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas.

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

e Elaborar y actualizar el Reglamento Interior del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas, para su difusion y aplicacion.

e Actualizar y difundir el marco normativo del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Tramitar las solicitudes de acceso a la informacidon que se generen a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional.

e Recabar y difundir las obligaciones de transparencia a los Organos Administrativos del
Instituto, asi como solicitarles la actualizacion periddica.

e Asesorar a los particulares en el acceso y la elaboracion de solicitudes de informacion.
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Organo Administrativo: Area de Planeacién.

Propésito: Coordinar la planeacién, programacién y seguimiento de los proyectos que ejecuta
el Instituto.

Funciones:

()

[ )

Coordinar la elaboracién e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el
programa operativo anual y la cuenta publica, del gasto institucional e inversién, con los
Organos Administrativos del organismo publico, para autorizacion de la Secretaria de
Hacienda, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Supervisar la elaboracion de los reportes de avances fisico-financieros del gasto
institucional e inversion autorizados al organismo publico, para su aprobacion ante la
Junta de Gobierno.

Supervisar y validar el informe financiero y presupuestal de la cuenta publica, para su
presentacion ante la instancia normativa correspondiente, previa aprobacion de la Junta
de Gobierno.

Coordinar la integracion de la informacion de acciones realizadas por el Instituto, para el
Infforme de Gobierno y para su ftramite ante las dependencias normativas
correspondientes previa aprobacion de la Junta de Gobierno.
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Organo Administrativo: Comisaria.

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

Funciones:

e El Titular de la Comisaria tendra las atribuciones contenidas en la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Chiapas, Ley Organica del Instituto de las Artesanias de
Chiapas y 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: Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal.

Proposito: Promover la capacitacién de los grupos artesanales y la promocién de la actividad

artesanal para impulsar su desarrollo productivo.

Funciones:

Supervisar la aplicaciéon de los proyectos de cursos de capacitacion a grupos de
artesanos de diferentes ramas artesanales, asi como la entrega de materia prima en
apoyo a la produccion.

Validar las propuestas de introduccion de nuevos productos artesanales con el uso
correcto de iconografia tradicional, con la finalidad de ofrecer calidad y variedad en las
piezas artesanales.

Coordinar la convocatoria a los grupos de artesanos del Estado, para su participacion en
los diferentes pabellones artesanales que se lleven a cabo a nivel nacional para la
comercializaciéon de sus productos.

Supervisar la integracion del padron de personas artesanas y de productores regionales,
asi como emitir la fotocredencializacion correspondiente.

Coordinar la asesoria a los grupos artesanales en el procedimiento para la obtencion de
apoyos en diferentes proyectos para el fortalecimiento de la produccién y productividad
artesanal, ante las instancias estatales y federales correspondientes.

Supervisar que los expedientes de productos artesanales de artesanos y productores
cumplan con los estandares establecidos para la obtencion del sello distintivo de calidad
e identidad “México Chiapas Original” (Marca Chiapas).
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Organo Administrativo: Departamento de Capacitacion.

Proposito: Impulsar a los productores artesanales a través de cursos de capacitacion y
participacion en pabellones, con el fin de mejorar y promover la artesania chiapaneca.

Funciones:

e Realizar la gestién de los proyectos de cursos de capacitacion a grupos de artesanos de
diferentes ramas artesanales, asi como la entrega de materia prima en apoyo a la
produccion.

e FElaborar propuestas de introduccion de nuevos productos artesanales con el uso
correcto de iconografia tradicional, con la finalidad de ofrecer calidad y variedad en las
piezas artesanales.

e Realizar la convocatoria a los grupos de artesanos del Estado, para su participacion en
los diferentes pabellones artesanales que se lleven a cabo a nivel nacional para la
comercializaciéon de sus productos.
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Organo Administrativo: Departamento de Fomento Artesanal.

Proposito: Promover el rescate y la preservacion de las tradiciones y culturas, para brindar a
los artesanos los apoyos que otorga el Instituto y Marca Chiapas, para el fomento de la
produccion de las artesanal.

Funciones:

e Integrar el padron de personas artesanas y de productores regionales, asi como emitir la
fotocredencializacion correspondiente.

e Asesorar a los grupos artesanales en el procedimiento para la obtencion de apoyos en
diferentes proyectos para el fortalecimiento de la produccién y productividad artesanal,

ante las instancias estatales y federales correspondientes.

e Integrar expedientes de productos artesanales de artesanos y productores con la
finalidad de que cumplan con los estandares establecidos para la obtencion del sello

distintivo de calidad e identidad “México Chiapas Original” (Marca Chiapas).
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Organo Administrativo: Direccién de Acopio y Distribucién Artesanal

Proposito: Dirigir el acopio y distribucion de artesanias y productos regionales de la Entidad,
posicionandolas en el mercado local y nacional.

Funciones:

Validar y supervisar el acopio y pago de artesanias y productos regionales, de acuerdo a
las requisiciones de las tiendas, asi como las exposiciones que se generen durante el
ejercicio.

Supervisar y controlar la recepcion, etiquetado, envio y rotacion de las artesanias y
productos regionales acopiados para las diferentes Tiendas Casa de las Artesanias de
Chiapas.

Supervisar la ejecucion de las rutas de acopio que se establecen en cada ejercicio, en
beneficio de las personas artesanos.

Validar el catalogo de acopio de las artesanias y productos regionales, para su correcta
distribucion, regularizacién de costos y calidad de los productos, en beneficio de las
personas artesanas.

Coordinar y supervisar la aplicacion de estrategias de mercadeo, para lograr un mayor
desplazamiento de las artesanias y productos regionales que se comercializan en las
Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Supervisar las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas; asi como las artesanias y
productos regionales que se comercializan en las mismas.

Validar los reportes de acopio y venta de artesanias y productos regionales a
consignacion, para tramitar el pago a personas artesanas y/o proveedores.

Coordinar y supervisar la atencion a clientes con pedidos especiales y/o a través de
medios electronicos.
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Organo Administrativo: Departamento de Acopio Artesanal.

Proposito: Fomentar el desarrollo artesanal a través de la adquisicion y distribucion de las
artesanias y productos regionales en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Funciones:

e Coordinar el acopio, pago y control de las artesanias y productos regionales, de acuerdo
a las requisiciones de las tiendas, asi como de las exposiciones que se generen.

e Elaborar las rutas de acopio que se establecen en cada ejercicio, en beneficio de los
artesanos.

e Coordinar la recepcion, etiquetado, envio y rotacién de las artesanias y productos
regionales acopiados para su distribucién en las diferentes Tiendas Casa de las
Artesanias de Chiapas.

e Actualizar el catalogo de acopio de las artesanias y productos regionales, para su
correcta distribucion, regularizacion de costos y calidad de los productos, en beneficio de
las personas artesanas.
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Organo Administrativo: Oficina de Acopio.

Propésito: Adquirir artesanias y productos regionales del Instituto, para incentivar a las
personas artesanas y fomentar el desarrollo artesanal

Funciones:

e Realizar la adquisicion de las artesanias y productos regionales de manera local y/o
foranea, de acuerdo a las requisiciones de las Tiendas Casa de las Artesanias de
Chiapas, asi como de las exposiciones que se generen durante el ejercicio.

e Realizar el tramite para el pago a las personas artesanas, acorde a la forma de
adquisicion de las artesanias y productos regionales, en funcién de la disponibilidad de
los recursos del Instituto.

e Realizar la entrega de las artesanias y productos regionales al Almacén de Artesanias,
que se hayan acopiado de acuerdo a las requisiciones de las Tiendas Casa de las
Artesanias de Chiapas.

e Elaborar los reportes de acopio de artesanias y productos regionales a consignacion.
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()rgano Administrativo: Almacén de Artesanias.

Proposito: Salvaguardar, controlar y registrar las artesanias y productos regionales acopiados
por el Instituto, para su comercializacién en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Funciones:

e Realizar la recepcion, etiquetado, empaque y envié de las artesanias y productos
regionales acopiados para las diferentes Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Elaborar el reporte semanal de entradas y salidas de las artesanias y productos
regionales, para su entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Realizar la rotacidbn de productos, para evitar el rezago de artesanias y productos

regionales.
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Organo Administrativo: Departamento de Distribucion.

Proposito: Abastecer de las artesanias y productos regionales a las diversas Tiendas Casa de
las Artesanias de Chiapas.

Funciones:

e Elaborar estrategias para lograr un mayor desplazamiento de las artesanias y productos
regionales que se comercializan en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Controlar las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas; asi como las artesanias y

productos regionales que se comercializan en las mismas.

e Elaborar los reportes de ventas de artesanias y productos regionales a consignacion,
para tramitar el pago a proveedores.

¢ Realizar la atencién a clientes con pedidos especiales y/o a través de medios

electrénicos.
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()rgano Administrativo: Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas Tuxtla, Palenque, San
Cristobal, Aeropuerto Angel Albino Corzo y Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México T-
1.

Proposito: Comercializar las artesanias y productos regionales acopiados por el Instituto.

Funciones:

e Realizar la comercializaciébn de las artesanias y productos regionales, al publico en
general, asi como a los diferentes niveles de Gobierno.

e Elaborar los reportes de venta y requisiciones, para control de las artesanias y productos

regionales.
e Administrar el fondo revolvente y elaborar los reportes necesarios para su reintegro y
comprobacion.
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Organo Administrativo: Direccién de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias.

Propésito: Promover las artesanias y productos regionales a nivel estatal nacional e
internacional mediante exposiciones y concursos.

Funciones:

e Supervisar la logistica de los concursos estatales y de las exposiciones artesanales del
Instituto.

e Validar los convenios, proyectos de inversion e institucionales de los concursos, asi
como supervisar la ejecucion de los mismos.

e Supervisar la gestion del pago de los artesanos chiapanecos, por premios obtenidos,
venta de las artesanias y productos regionales en los concursos, ante la dependencia
correspondiente.

e Coordinar la promocion y difusion de la artesania y artesanos chiapanecos, a través de
exposiciones, conferencias, conciertos, cursos y programas de servicios educativos en

el museo.
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Organo Administrativo: Departamento de Concursos

Propésito: Promover las artesanias y productos regionales a nivel estatal, nacional e
internacional, mediante concursos.

Funciones:

. Ejecutar la planeacion y desarrollo de la logistica de los concursos estatales organizados
por el Instituto anualmente.

. Realizar convenios, proyectos de inversion e institucionales, para la obtencion de
recursos para pago de premios a los artesanos chiapanecos que participan en los
concursos organizados por el Instituto y otras instancias.

. Realizar la recepcién y envio de piezas de los artesanos chiapanecos, a los concursos
estatales y nacionales en los que participan.
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()rgano Administrativo: Departamento de Exposiciones Artesanales.

Proposito: Promover las artesanias y productos regionales a nivel estatal, nacional e
internacional, para difundir y enaltecer el trabajo de los artesanos del estado.

Funciones:

. Elaborar y ejecutar la logistica de las exposiciones artesanales en las que participa el
Instituto, para la exhibicién de piezas artesanales.

. Realizar la gestion de pago de los artesanos chiapanecos ante la instancia
correspondiente, por ventas de artesanias y productos regionales que participan en las
exposiciones artesanales.
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Organo Administrativo: Departamento del Museo de Artesanias.
Proposito: Promover y difundir las artesanias como patrimonio cultural vivo de Chiapas.

Funciones:

Realizar exposiciones artisticas, con la finalidad de promover y difundir el valor
patrimonial y cultural de las artesanias y personas artesanas del Estado.

Elaborar y ejecutar los programas de servicios educativos, académicos y al publico en
general en el Museo.

Elaborar proyectos culturales de promocion artesanal, para la obtencion de recursos,
ante las instancias correspondientes.

Elaborar publicaciones con enfoque cultural, publicidad del espacio y servicios que se
ofrecen, de acuerdo a los programas y actividades ejecutados por el Museo.

Realizar acciones de seguridad, custodia y registro de las obras artesanales, asi como
los mecanismos para su restauracion y tratamiento preventivo.

Organizar conferencias, conciertos, mesas redondas, cursos, talleres, encuentros e
intercambios relacionados con el estudio, analisis y difusion académica de las
artesanias de Chiapas.
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Glosario de Términos
Adquisicion de productos artesanales.

Al objeto o producto de identidad cultural comunitaria, hecho
por procesos manuales continuos, auxiliados por
implementos rudimentarios y algunos de funcion mecanica
que aligeran ciertas tareas. La materia prima basica
transformada generalmente es obtenida en la regién en
donde habita la artesana o artesano. El dominio de las
técnicas tradicionales de patrimonio comunitario permite al
artesano crear diferentes objetos de variada calidad y
maestria, imprimiéndoles, ademas, valores simbdlicos e
ideoldgicos de la cultura local. La artesania se crea como
producto duradero o efimero, y su funcion original esta
determinada en el nivel social y cultural; en este sentido,
puede destinarse para el uso doméstico, ceremonial, de
ornato, vestuario, o bien, como implemento de trabajo.

Documento electrdnico o impreso con apoyo de imagenes e
informacion el cual facilita la distribucion del producto.

Eventos a los que se convocan a todos los artesanos, con la
finalidad de dar a conocer la artesania chiapaneca, en los
que se premian las mejores piezas expuestas.

Eventos programados o de continuidad ya sean a nivel
nacional o internacional, para promover y difundir la
artesania chiapaneca.

Fondo de Fomento a las Artesanias.

Programa que se utiliza para identificar a los artesanos
registrados en el Padrén Artesanal.

Conjunto de simbolos plasmados en piezas artesanales
relacionadas con personajes, costumbres, creencias o
temas y que responden a la cosmovision sobre los aspectos
de la cultura adquirida y heredada de los artesanos. Esta
simbologia representada de manera tradicional, es lo que
ha permitido que los pueblos tengan fuerte arraigo en torno
a sus costumbres y cultura, definiéendose como el simbolo
principal de su identidad como artesanos.
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Bienvenida

El Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas te da la mas cordial bienvenida (o) ya que a partir
de hoy te incorporas a nuestro grupo de trabajo. Te exhortamos a sumarte a las acciones con
responsabilidad, eficiencia, disciplina y dedicacion para lograr las metas y objetivos de esta

Entidad.

Asi mismo, deseamos que con tu esfuerzo unido a este equipo de trabajo contribuyan a fortalecer
el desarrollo de tus funciones y actividades.

C.P. Marco Antonio Sanchez Guerrero. Director General.- Rubrica
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¢Quiénes somos?

El Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas, es un organismo descentralizado de la
Administracién Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, tendra autonomia
operativa, administrativa y financiera con el proposito de realizar y coordinarse de manera eficiente
en el desempefo de sus atribuciones. Su actividad preponderante constituye un servicio publico de
alta especializacién de caracter eminentemente civil.

Mision

Atender y auxiliar de manera oportuna y profesional a la ciudadania en general ante cualquier
emergencia, siniestro o catastrofe, protegiendo en todo momento la vida, entorno e integridad de las
personas y su patrimonio, actuando siempre con amplio sentido de responsabilidad, ademas de ser
un ente que fortalezca, profesionalice y dignifique la labor de los cuerpos de bomberos en el Estado
de Chiapas

Dando certeza a la ciudadania que, ante cualquier emergencia, accidente o contingencia, cuenta con
recursos humanos preparados para auxiliar y capacitar a las familias chiapanecas.

Vision

Ser una institucion de bomberas y bomberos referente por su profesionalismo en el correcto manejo
de los protocolos de atencion, actuacion, coordinacion, organizacién y mitigaciéon de las diversas
emergencias o siniestros.

Ademas de ser una institucion innovadora en temas de capacitacion, profesionalizacion y
actualizacién, que abone sustantivamente a la prevencion y a la reducciéon de los diversos siniestros
y/o emergencias con mayor incidencias en nuestro Estado y nuestra competencia.
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¢Qué hacemos?

e Desarrollamos todo tipo de labores de prevencién a través de dictdmenes de riesgos, de
aquellos establecimientos contemplados en la Ley Organica del Instituto de Bomberos del
Estado de Chiapas.

e Controlamos y extinguimos los distintos tipos de incendios urbanos, suburbanos, industriales
y forestales; en aquellas areas determinadas por los Programas de Desarrollo Urbano del
Estado de Chiapas.

e Controlamos y extinguimos fugas de gas y derrames de combustibles y cualquier tipo de
substancia o materiales peligrosos que ponga en riesgo la integridad de las personas.

e Atendemos a distintos tipos de explosiones provocados por los diferentes materiales
peligrosos.

o Atendemos y controlamos derrames de substancias o materiales peligrosos.

¢ Realizamos diferentes labores de salvamento y rescate de personas atrapadas, asi como la
recuperacion de cadaveres en distintas circunstancias de emergencia.

e Delimitamos areas de riesgo en caso de cables caidos o cortos circuitos, en coordinacion con
empresas proveedoras de energia eléctrica y el area de alumbrado publico municipal.

e Seccionamos el retiro de arboles cuando provoquen situaciones de riesgo o interfiera la labor
del Instituto.

o Realizamos acciones tendientes a proteger a la ciudadania de los peligros de la abeja
africana, asi como el retiro de enjambres.

e Controlamos y capturamos de fauna que representen riesgo para la ciudadania.

e Retiramos anuncios espectaculares caidos o que pongan en peligro la vida de la ciudadania.

e Rescatamos y realizamos salvamento en los siniestros de los diferentes medios de transporte.

e Realizamos la verificacidbn, supervision de dictamenes del correcto trasporte,
almacenamiento, utilizacion y comercializacion de los diversos materiales peligros
contemplados en la Guia de Respuesta en Caso de Emergencias.

e Adquirimos, arrendamos y enajenamos muebles e inmuebles necesarios para la prestacion
de sus servicios de acuerdo con sus programas de operacion, debidamente aprobados, de
conformidad con la legislacion aplicable.

o Establecemos instalaciones y personal especializado para el mantenimiento y reparacion del

equipo que se utiliza en la prestacibn de sus servicios, asi como la adquisicion de
refacciones.
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Suscribimos convenios de cooperacidon con organismos publicos, privados y de la sociedad
civil, nacionales e internacionales a efecto de generar o adquirir tecnologia moderna para
aplicarlos al servicio y para capacitar al personal.

Suscribimos convenios de ayuda reciproca con otros organismos o cuerpos de bomberos del
pais o extranjeros, en las areas técnicas, preventivas u operativas, segun sea el caso.

Realizamos y participamos en congresos, conferencias, foros, capacitaciones Nacionales e
Internacionales para fomentar primordialmente la actualizacibn de conocimientos y
profesionalizaciéon de los Bomberos del Estado de Chiapas.

Cubrimos los gastos de administracion, operacion, capacitacion, campafias de prevencion y
mantenimiento que genere su funcionamiento, y demas erogaciones necesarias para los fines
establecidos en la presente ley.

Somos primer respondiente en atencion médica prehospitalaria en caso de ser necesario.

Elaboramos Atlas de Riesgo en materia de los diferentes tipos de incendios y materiales
peligrosos de los diferentes municipios del Estado.

Prestamos servicio de atencion inmediata médica pre hospitalaria a Bomberos vulnerables
expuestos en el combate ante los diferentes tipos de incendios que ponen en peligro su
integridad fisica, asi como a los ciudadanos que lo necesiten.

Emitimos de manera exclusiva, dictamenes de prevencidon de incendios a comercios y
prestadores de servicios y a quienes lo soliciten.

Elaboramos, a peticién de la autoridad correspondiente, los peritajes de incendios en los
siniestros.

Llevamos el Padrén de Asociaciones Civiles y/o Patronatos que tengan como objetivo
fundamental la prestacion de servicios de Bomberos en el Estado de Chiapas.

Imponemos multas y sanciones a quien aperture centros educativos de los diferentes niveles,
establecimientos de cualquier giro industrial, comercial o prestador de servicio publico o
privado sin un dictamen favorable de prevencién de Incendios; o cualquier otra infraccion de
la Ley Organica del Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas.

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendados por el
Ejecutivo del Estado, asi como las que le confieren las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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Antecedentes

El Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas, es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Estatal, aprobado mediante Decreto No. 017, y Publicado en el Periddico
Oficial No. 331 2° Seccion, Tomo Il mediante el oficio No. SGG/OS/0537/20219, en el cual se emite
la Ley Organica del Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas, de fecha 15 de Noviembre de
2017.

Posteriormente mediante dictamen No. SH/CGRH/DEO/125/2020, de fecha 19 de marzo de 2020, se
autoriza la creacion del Instituto.

Con Dictamen N° SH/CGRH/DEO/0163/2021 de fecha 21 de septiembre de 2021, se modifica la
estructura del Instituto, cambiando de denominacion la Estacion de bomberos Frontera Comalapa a
Estacion de Bomberos Cintalapa.

Queda sin efecto el Manual de Induccién publicado en el Peridédico Oficial, N° 152, Tomo lll, de fecha
17 de febrero de 2021, mediante publicacion N° 1455-A-2021.

Cédigo de Honestidad y Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Chiapas.

Principios, derechos y valores rectores del servicio publico.

Principios Constitucionales y Generales:

En el desempefio de sus funciones, las Personas Servidoras Publicas, deberan observar los
Principios siguientes:

o Legalidad: Las Personas Servidoras Publicas hacen sélo aquello que las normas expresamente
les confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que
conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

e Honradez: Las Personas Servidoras Publicas se conducen con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comision para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus
funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

o Lealtad: Las Personas Servidoras Publicas corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior
de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacién.
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Imparcialidad: Las Personas Servidoras Publicas otorgan a la ciudadania y a la poblacién en
general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia: Las Personas Servidoras Publicas actian en apego a los planes y programas
previamente establecidos y optimizan el uso y la asignhacién de los recursos publicos en el
desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Economia: Las Personas Servidoras Publicas en el ejercicio del gasto publico administraran los
bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los
objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

Disciplina: Las Personas Servidoras Publicas desempefiaran su empleo, cargo o comision, de
manera ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados
en el servicio o bienes ofrecidos.

Profesionalismo: Las Personas Servidoras Publicas deberan conocer, actuar y cumplir con las
funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comisién, observando en todo
momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las demas Personas Servidoras Publicas como
a los particulares con los que llegare a tratar.

Objetividad: Las Personas Servidoras Publicas deberan preservar el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan
ser informadas en estricto apego a la legalidad.

Transparencia: Las Personas Servidoras Publicas en el ejercicio de sus funciones privilegian el
principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia.

Rendicion de Cuentas: Las Personas Servidoras Publicas asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o
comisién, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un
sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte
de la ciudadania.

Competencia por Mérito: Las Personas Servidoras Publicas deberan ser seleccionadas para
sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la
igualdad de oportunidades, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Eficacia: Las Personas Servidoras Publicas actuan conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin
de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso

63




miércoles 17 de mayo de 2023 Periédico Oficial No. 282

responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

e Integridad: Las Personas Servidoras Publicas actuan siempre de manera congruente con los
principios que deben observar en el desempefo de un empleo, cargo, comisién o funcién,
convencidas del compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vinculen u observen su actuar.

¢ Equidad: Las Personas Servidoras Publicas procuraran que toda persona acceda con justicia e
igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

Principios Constitucionales en Materia de Derechos Humanos

Las autoridades en al ambito de su competencia tienen la obligacidon de promover, respetar, proteger
y garantizar los derechos humanos, de conformidad con:

e EIl Principio de Universalidad, deviene del reconocimiento de la dignidad que tiene la raza
humana sin distincion de nacionalidad, credo, edad, sexo, preferencias o cualquier otra, por lo
que los derechos humanos se consideran prerrogativas que le corresponden a toda persona por
el simple hecho de serlo.

¢ El Principio de Interdependencia, consiste en que todos los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si, de tal forma, que el respeto y garantia, o bien, la transgresion
de alguno de ellos, necesariamente impacta en otros derechos. En el entendido de que por esta
interdependencia unos derechos tienen efectos sobre otros, se debe tener una vision integral de
la persona humana a efecto de garantizar todos y cada uno de sus derechos universales.

e El Principio de Indivisibilidad, indica que todos los derechos humanos son infragmentables
sea cual fuere su naturaleza. Cada uno conforma una totalidad, de tal forma que se deben
garantizar en esa integridad por el Estado, pues todos ellos derivan de la necesaria protecciéon
de la dignidad humana.

e El Principio de Progresividad, establece la obligacién del Estado de generar en cada momento
histérico una mayor y mejor protecciéon y garantia de los derechos humanos, de tal forma, que
siempre estén en constante evolucién y bajo ninguna justificacién en retroceso.

e EIl Principio Pro persona, atiende a la obligacién que tiene el Estado de aplicar la norma mas
amplia cuando se trate de reconocer los derechos humanos protegidos y, a la par, la norma mas
restringida cuando se trate de establecer restricciones permanentes al ejercicio de los derechos
0 su suspensioén extraordinaria.

e El Principio de Interpretacion Conforme, refiere que cuando se interpreten las normas
constitucionales se deban considerar las normas de derechos humanos contenidas en los
Tratados Internacionales de los que México sea parte, con el proposito de ofrecer una mayor
proteccién a las personas.
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Derechos de las Personas Tutelados en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Chiapas, que rigen al Cédigo de Honestidad y Etica.

En la interrelacion de las Personas Servidoras Publicas con la ciudadania, es pertinente que se
respeten los derechos de las personas, tutelados en el articulo 5 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Chiapas, que prevé que toda persona tendra los siguientes derechos:

e A la proteccion de su dignidad, como el principio inherente al ser humano y sobre el que se
sustenta la base para el disfrute de todos sus derechos, para que sea tratada con respeto y no
como un objeto o cosa, ni sea humillada, degradada o envilecida.

e A no ser discriminada por causa de raza, color, sexo, idioma, religion, opinién politica o de
cualquier otra indole; origen étnico o social, posicién econdmica, nacimiento, preferencia sexual
o cualquier otra condicién.

e A la proteccién de su libertad. Ninguna persona podra ser sometida a esclavitud ni a
servidumbre; la esclavitud y la trata de personas estan prohibidas en todas sus formas.

e A no ser sometida a torturas ni a penas o tratos crueles, inhumanos o degradantes.
o Al reconocimiento de su personalidad juridica.
e Atransitar libremente y elegir donde vivir.

e Al reconocimiento y proteccién de su propiedad, individual o colectiva. Ninguna persona podra
ser privada arbitrariamente de su propiedad.

e A la seguridad en sus bienes, domicilio y correspondencia; asi como el acceso a la protecciéon
civil del Estado y los Municipios; teniendo los habitantes, a su vez, el deber de participar
activamente, cumpliendo con las medidas necesarias y colaborando con las autoridades en la
prevencion de los desastres.

e A la libertad de pensamiento y manifestacion de sus ideas. Las personas que se dediquen de
forma profesional a la informacion, tienen derecho a mantener la identidad de sus fuentes.

e A no ser molestada a causa de sus opiniones; podra investigar y recibir informacion publica y
difundirla, por cualquier medio de expresion.

e Alalibertad de conciencia y de religion o credo.

e A acceder de forma libre y universal a internet y a las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

e A lalibertad de reunion y asociacion pacifica. Ninguna persona podra ser obligada a pertenecer
a una asociacion.

e A asociarse sindicalmente para la defensa de sus derechos.

e A acceder a la informacién publica gubernamental.
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Valores

En el desempefio de su empleo, cargo, comision o funciones, las Personas Servidoras Publicas
deben anteponer los valores siguientes:

e Interés Publico: Las Personas Servidoras Publicas actuan buscando en todo momento la
maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccidon colectiva.

¢ Respeto: Las Personas Servidoras Publicas se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparneros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo
cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico.

o Respeto a los Derechos Humanos: Las Personas Servidoras Publicas respetan los derechos
humanos y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los Principios de Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y
Progresividad.

¢ Igualdad y no Discriminacién: Las Personas Servidoras Publicas prestan sus servicios a todas
las personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

e Equidad de Género: Las Personas Servidoras Publicas, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

e Entorno Cultural y Ecoldgico: Las Personas Servidoras Publicas en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectaciéon del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas
del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en
la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal
legado para las generaciones futuras.

e Cooperacion: Las Personas Servidoras Publicas colaboran entre si y propician el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

o Liderazgo: Las Personas Servidoras Publicas son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de
Honestidad y Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus
funciones los principios que la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores
adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica.
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Rendicion de Cuentas: Las Personas Servidoras Publicas asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o
comision, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un
sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus funciones por parte
de la ciudadania.

Verdad: Las Personas Servidoras Publicas se conducen con respeto a la verdad en todo los
actos de sus tareas encomendadas, con motivo y en ejercicio del servicio publico al ajustarse a
la realidad congruente.

Probidad: Las Personas Servidoras Publicas se conducen con rectitud y honor ajustando su

conducta a un comportamiento moral intachable, observando una primacia de interés publico
sobre el interés privado o personal.

Documentos y paginas de internet de consulta

Estatal

Ley Organica del Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas.

Paginas de internet para consultas

http://www.chiapas.gob.mx
http://www.chiapas.gob.mx/funcionarios

institutodebomberos.chiapas.gob.mx
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Directorio
Organo . .
Administrativo UaEEne =l
Direccién General direcciongeneral@bomberos.chiapas.gob.mx
Direccién administracion@bomberos.chiapas.gob.mx
Administrativa (961)
Direccién Operativa 6391985 direccionoperativa@bomberos.chiapas.gob.mx
Comisaria comipubliibech@hotmail.com
Estacion de
Bomberos San 967 , .
Cristobal de [as (967) sancristobal@bomberos.chiapas.gob.mx
c 100 3502
asas
Estacion de
Bomberos Tuxtla (961) tuxtla@bomberos.chiapas.gob.mx
Gutiérrez 3860147
Estacion de
Bomberos (962) .
Tapachula 6252065 tapachula@bomberos.chiapas.gob.mx
Bo mE::?)(s:i?/r;llgz ores (965) villaflores@bomberos.chiapas.gob.mx
1134493
Estacion de
Bomberos 992 .
Venustiano (992) vcarranza@bomberos.chiapas.gob.mx
c 1082486
arranza
Estacion de (268) estacioncintalapa@hotmail.com
Bomberos Cintalapa | 1073251 P :
Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas
92 Sur Oriente No. 1910, Colonia la Salle, CP. 29070,
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Despedida

Hemos llegado al final de este Manual el cual te recomendamos tenerlo a tu alcance, leerlo con
frecuencia espero que la informacion plasmada en este documento sea de gran utilidad, ahora que
estas iniciando tus actividades laborales. Te invito a que con tu esfuerzo, dedicacion, tus aptitudes,
actitudes, conocimiento y trabajo con responsabilidad ayude al mejoramiento y crecimiento de
nuestra Entidad.
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Grupo de Trabajo

Instituto de Bomberos del Estado de Chiapas.

Coordinacion

C.P. Marco Antonio Sanchez Guerrero.
Director General

C.P. Nancy Yuridia Jiménez Sanchez
Enlace

Desarrollo del Documento
Secretaria de Hacienda

Asesoria

Dra. Karina Sanchez de los Santos
Directora de Estructuras Organicas

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

Lic. Miguel Angel Torres Estrada
Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos
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