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Centro Penitenciario

Introduccion

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores puUblicos conlleva a la actualizacidon de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el

Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn il de la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Il y lll de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebila,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacidon de los Manuales de

Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla, en

el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacidon de dichos
documentos.
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Objetivo

Et Manual de Organizacidn en su calidad de insfrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una hemramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor adminisiraciéon en la eficiencia y
eficacia, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesiéon,  objetivos del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicion de cuentas fransparente y eficaz, y
el éptimo desemperfio de las Unidades Administrativas que infegran la
Administracion PUblica Municipal, a fravés de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Ast mismo, da a conocer
a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
gue les pemmitirdn cumplr de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la esfructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicién de cuentas, fransparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de frabgjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objefivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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Planeacién Estratégica

Misién

Fomeniar un gobiemo abierto, fransparente y eficiente que genere|valor
publico a fravés del gjercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el ceniro de la Tomo de decisiones a las y los Tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemaqs de coparticipacién y corresponsclbmdod de todas y todos los
actores involucrados. -

Valores

Los valores institucionales que promueven esta administracion son:

~» Valor piblico: Entendido cdmo el valor que las y los ciudadands dan.
a los bienes y servicios que son recibidos por el Esiczdo desde‘jlq :

sohsfcccnon de las necesrdades bdsicas y su promoc1on de.
sos’feniblhdod -
. Transparencm. Entendido como el meccznlsmo a traves del cudl el
Estodo incrementa la efic:|enc1c1 de la agestion pUblica do’rondo de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.
« FEficiencia: Enfendida como la capacidad para realizar o cfump[ir
adecuadamente las funciones gque competen al Estado ponjendo
siempre primero a lgs personas. Q
e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién pUblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en fo fc:s las
personas. '
e Justicia: Entendido como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administraciéon y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cadd uno lo que le cotresponde. |
¢ Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemc;s que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
« Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Centro Penitenciario Regional de
Tehuacén

Eje Estrategia Linea de Accién
LA1.3.4. (ODS 163, 16.517.19)
Seguridad y | Estrategia 1.3 Eficiencia Enfrega y aprobacion oportuna
.z L) . . del recurso publico
Prevencidn | Administrativa y Mejora LAIB.5.2.(ODS 163, 165, 17.19)
del delito Reguiatoria Establecer el Sistema de Control
inferno dentro del Municipio.
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Marco Juridico — Administrativo
FEDERAL
. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(Diqn,_o Oficial de ic Federccmn 0_5/02/ 1917} Uh‘lmo reforma (06/06/2023).

. Ley de Coordinacnon FISCO| Publicado (Diario Of cial de a Fedarclc:lon
27/12/ 1978) Uliima reforma (30/0] /2018)

. Ley Federal de Presupues’ro Y Responscbrhdcad Hacendaria. Publicado
(Diario Ofi cial de la Federacién 30/03/2006) Ultima reforma (27/02/2022).

«  Ley del Seguro Socidl. Publicado (Diario Oficial de la Federacion
21/12/1995) Ultima reforma (18/05/2022).

e Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado  (Diario Oficial| de Ia
Federacion 31/12/1981) Uitima reforma {12/11/2021).

. Ley Generol de Responscblhdodes Admiinistrativas. Publicado| {Diario
Oficial de ia Federoc&on 18/07/2016) U!Tlmo reforma (22/11/2021}.

. Ley General de Con’rcbxhdad Gubemomen’rcl Publicado | (Dion‘o
Oficial de la Federacién 31/ 12/2008) Uihmc reforma (30/01/2018).

* Ley General de Transparencia y Acceso a Id Informacion PUblica.
Publicado (Diario Oficial de la Federacidn 04/05/2015) Ultima leformc
{(20/05/2015).

« Ley General del Sisfemct Nacional Anhcorrupcuon Publicadeo (Diario
Oficial de la Federacion 18/07/2016/) Uitima reformo (20/05/2021) :

»  Codigo Civil Feder_ol._Publicd_do {Diario Oficial de la Fed.erdcic’m 26 de
mayo, 14 de julio, 3y 31 de_ogosto'd_e_ 1928) Ultima reforma (11/01/2021).

- ESTATAL
« Constitucion Poh’nca del Es’rcxdo Libre y Soberano de Puebla. Publicod'o
(021 0/1917). Ultima reforma (06/06/2023}.

8
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* Ley de Adquisiciones, Airendamientos y Servicios del Sector PUblico
Estatal y Municipal. Publicado (09/02/2019) Ultima reforma (29/12/2017).

 Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013) Ultima
reforma (19/10/20135).

* ley de Coordinacidon Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios Publicado {20/03/2009} Ultima reforma {31/08/2018).

* Ley de Derechos, Cultura y Desarrolio de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla. Publicado (24/01/2011) Ultima reforma
(13/03/2019).

* ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006) Ultima reforma {26/04/2009).

¢ Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado {18/12/2006} Uitima reforma {29/12/2017).

* ley de Educacién del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000)
Uttima reforma (26/04/2019).

* ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion (21/12/2022)

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacidn (16/12/2022)

* Ley de Gobierno Digitai para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion {11/02/2015) Ultima reforma {sin reforma).

* Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacién
(08/12/2010} Ultima reforma {29/12/2017).
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* Ley de Gobemanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
{11/02/2015) Sin r"eforhwcs‘_de‘s’dé su enfrada en vigor.

» Ley Orgdnica de [a Administracion PUblica del Estado de Puebla.
Publicacién {11/02/2011). Uliima reforma (12/0372019)_.

+ Ley Orgdnica Municipal. Publicacion (23/03/2001) Olfima reforma
(08/02/219). ' '

*» Ley de Planeacidén para el Deso.rroillo del Esiado de Puebla.
Publicacién {31/03/1983) Uliima reforma {28/03/2019).

¢ Ley de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebla. Publicacion
(31/12/2012} Uliima reforma {17/01/2017).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de
Puebla. Publicacion (04/05/2016) Ul’rimq reforma (27/02/2019).

- ley de Seguridad PUblica del Estado ‘de Puebla. Publicacion
(15/07/2009) Ulima reforma (25/07/2018).

¢ Ley del Sistema Esfd’rql" de Pr_O’recciéh Civil. Publicacién {20/03/2013)
Uifima reforma (29/12/2017).

s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los [Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacién (26/07/2017) | Ultima
reforma (30/08/2017).

* Ley del Procedimienio COnfr_en_CiosQ Administrativo del Estgdo de
Puebla. Publicacién (18/01/2018) Ultima reforma (sin reformay.

* ley de Rendicién de Cuenias y Fisccﬂizqcién Superior del Estado de
Puebla. Publicacion (27/12/2016) Uifima reforma (sin reforma). -

* Ley de ResponSO'bjli_QQdés de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicacion (29/06/1984) Uttima reforma (29/12/2017).

10
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* Ley del Sistema Anficorrupcidon del Estado de Puebila. Publicacién
(27/12/2016). Ultima reforma (sin reformal.

* Ley para la Igualdad entfre Mujeres y Hombres del Estado de Puebia.
Publicacién (22/08/2008) Ultima reforma {16/11/2017).

MUNICIPAL
* Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacién (18/12/2017) Ultima reforma {sin reformay).

* Reglamento de Proteccion Civil pc:rd el Municipio de Tehuacdn,
Puebla. Publicacion (27/04/2012) Ultima reforma (sin reforma).

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdan. Publicacién
(10/08/2012) Ultima reforma (23/04/2015).

* ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdan. Publicacion
(30/12/2005) Uttima reforma (sin publicacion).

* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (28/07/2006) Ultima reforma
(sin publicacidn).

* Reglamento Inferior de la Administracidn PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebia. Publicacién (12/05/2023).

. Qédigo de Etica del Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.
Ulfima Actualizacion (14/03/2024)

o Cdbdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable

Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actudlizacién
{14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

i1
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Glosario

Municipio; Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento . Interior: Reglamenio Interior de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuccon Puebla.

Ley Organica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.
Lenguaje: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos
sefidlados en el presenfe manual, deberan ser interpretados en sentido

igudiitario respecto al genero

Presidencia Mumc:pal o' _ Presudenie Mumcnpal Presiden’reM;ul:nicipal
Constitucional del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sindico Mumcipcl del Honorable Ayun’rc:mien’ro del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. '

Unidades Admlnlsfrahvas LOS D|recc:1onﬂs Genemles Direcc:lones de Areq,
Coordinaciones, Jefaturas de Depctr’romen’ro o Unidades Homologas, que
conforman la Adminisiraciéon Pdblica Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

servidores Piblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien
un empleo, cargo o comision en la Admlms‘rrcc:on Piblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla. : '

Sancion: Consecuencu:z de la determinacién de responsob!hd ad, que
puede consistir en ormones’roc:}on multa © c:rresfo que en nrngdn caso
excederd de 36 horas. '

C.0.C.: Centro de Observacion y Conducta.

Areas Tecnlcas. JUﬂdICO Segunclcld y ' Custodia, Lc:boral Psicologia,
Criminologia, Médicay Trabcqo Soc:ol

12
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Academia: Instancia encargada de la formacién, capacitaciéon y
profesionalizacion de los cuerpos de seguridad publica.

Consejo Estatal: Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

PPL: Persona privada de la libertad.

Fiscalia General: Fiscalia General del Estado de Puebla.

Ley: La Ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla.

Ley Nacional: Ley Nacional de Eecucién Penal.

Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Policia de Carrera: La persona integrante de las Instituciones de Seguridad
PUblica que cumpla con todos los requisitos que establece el Servicio
Profesional de Carrera Policial.

Policia Ministerial: Unidad policial encargada de la investigacion cientifica
de los delitos, ubicada en la estructura orgdnica de la Fiscalia General.

Sistema: El Sistema de Seguridad Pubiica del Estado.

Albergue: La instalacidon que se establece por parte de la Federacién, el
Estado, los Municipios, las Asociaciones Civiles o los grupos voluntarios, para
brindar resguardo a las personas que se han visto afectadas en sus
viviendas por los efectos de fendmenos perturbadores v en donde
permanecen hasta que se da la recuperacidén o reconstruccidén de sus
viviendas.

Auxilio: La respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un
siniestro, emergencia o desastre, por parte de grupos especializados
pUblicos o privados, o por las Unidades Internas de Proteccidn Civil, asicomo
las acciones para salvaguardar los demdas agentes afectables.

Proteccion Civil: un conjunto de disposiciones, pilanes, programas,
estrategias, mecanismos y recursos para que, de manera cormesponsable, y
priviiegiando la Gestion integral de Riesgos y la Continvidad de
Operaciones, se apligue las medidas y acciones que sean necesarias pard

13
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salvaguardar la vida, integridad y salud de la pobiacién, asi como sus
bienes; la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente. |

‘Nota: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos sefialados

‘ : g I A TR ST . | sl o
en el presente manual, deberan ser interpretados en senfido |gdéalltcr|o
respecto al género. : : ;
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Organigrama General

Estructura Orgénica ;‘ﬁ%g Gobierno

Funcional-Normativa A ehuacs

uncional-Normati — =8+ Tehuacan
REGIDURIAS 3 %" fomtngerminder 7 g n

i
i

Ultima actudlizacién 27 enero 2023
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Estructura Orgdnica Especifica -

Centro Penitenciario Regional de Tehuacan, u
| Puebla : | , |
" Director del Centro Pem’rencmno Regionol R |
- Subdirector Juridico
~ Auxiliar Juridico
- Psicélogo | |
_ Psicdlogo | - o |

Auxiiar . e
' Dactiloscopia
. Subdirector Areas Técnicas = |
~ Criminologia - 5
. Trabdijo social
- Enfermera
. Odontologia
- Médico '

- Maestro
: Psi'cé!ogo

. Médico especidiista
- Coordinador Administrafivo
' Encargado de Abastos

- Secretaria

~ Auxiliar

Auxiliar laboral .
_Jefe de Custodios o
- Policia primero | S '
" Policia segundo

- Policia tercero

~ Policia custodio

" Coordinador de Industrias del Penal

.16




| Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciaric | . Elaboracién: agosto 2023
Regional deTehuacan | Manual de Organizacién | Actualizacién: agesto 2024

| Cenfro Penitenciario Regional de

. Tehuacdn

Organigrama Especifico
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Afribuciones y funciones de puestos

Nombre del puestio | Director del Centro Penitenciario Regional

Centro z . i}
Unidad Administrativa | Penitenciario Arec:.: d?, Dirsccion de
. Adscripcion | Gobernacion
Regional

Superior Jerdrquico de | Director de Gobermacion
ia Unidad Adscrita Presidente

Subdirector Juridico

Subdirector Areas Técnicas
Personal a cargo Coordinador Administrativo
Seguridad y Cusiodia
Coordinador Industrias del Penal

Nivel de Escolaridad | Educacién superior .

.z . e Derecho
Profesion/ Especialidad Afines
Objetivos de! Puesi'o - s |
1 Administra, orgamzo y opera el Centro Penl’renc:cmo Regicnal 30%
conforme a lo'que: di isponga I Ley NOCionGI de Ejec:ucm)n Penal. °
5 Representc[ al. Centro Penitenciario Reglonoi om‘e los diferentes 30%
autoridades y particulares. . ; - °
3 Garantiza el cumplimiento de las leyes, reglamen’ros manuales y 40%
lineamientos. .

Conocimientos Generales del Puesto

! Marco Pablico Legal-de

Seguridad y Adminisiracidn 6 | Derecho Penal

2 | Sistema Penitenciarnio 7 | Derecho Constitucional |

3 Solucidon de problemas y 8 Conocimientos en Administracion
manejo de conflictos PUblica :

4 Capacidad de negociacion y '
persuasion

5 | Derecho Penitenciario
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario Elaboracién: agosto 2023
RegionaldeTehuacin - Manual de Organizacién  Actualizacién: agosto 2024
Centro Penitenciario Regional de
Tehvacan

Responsabilidades y Funciones

Dirigir en tiempo y forma la organizaciéon, planeacién y ejecucién de los
planes anuales de frabajo, que estan programados por las diferentes Areas
Técnicas (Juridico, Seguridad y Custodia, Laboral, Psicologia, Criminologia,
Médica vy Trabajo Social).

Supervisar el frabajo en equipo brindando las condiciones de éptimas para el
desempernio eficaz del trabgjo.

Supervisar mediante informes semanales el trabajo redlizado por las diferentes
Areas Técnicas.

Supervisar de forma constante mediante recomidos al interior del Centro
4 | Penitenciario Regional , la correcta aplicacién del Regiamento Interior para
los Establecimientos de Reclusion del Estado de Puebla.

Proponer proyectos de dignificacidon para realizar las mejoras necesarias a las
5 |instalaciones del Centfro Penitenciario Regional, con el fin de tener un
adecuado funcionamiento.

Emitir informes mensuales a la Subdireccion de Centros Penitenciarios del
Estado, Direccidn Técnica, Direccion de Ejecucidn de Sentencias, Direccién
¢ | de Supervision, y Centro de Informacién, todas estas dependencias
pertenecientes a la Subsecretaria de Centros Penitenciarios del Estado de

Puebla.

Emitir las contestaciones de oficios a los Juzgados de Distrito en el Estado,
Juzgados Penales de este Distrito Judicial, asi como remitir los estudios

7 realizados por las Areas Técnicas a las autoridades Municipales y Estatales que
ios soliciten.
3 Gestionar apoyos culturales, deporiivos y sociales ante las Autoridades

Municipales y Estatales para las personas privadas de la libertad.

Las demds que le confiera su superior jer@rquico, el Reglamento interior de la
9 | Administracidn PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y demds
disposiciones aplicables.
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‘ Cluve HAMT/CE.PE.RE /MD/{M&
Centro Penitenciario | .| Eloboracién: agosto 2023}
Regmnaldel‘ehuamn . Manhual de Orgcm:zamon ' | Actudlizacién: agosto 2024
. i Ceniro Penitenciario Regional de
| Tehuacdn '

Nombre del puesto | Su bdlrec’ror JUI’IdICO

, Cenfro - Area'de | Direccion de
Unidad Administrativa Penl’rencmrto oy g
- Regional Aglscnpg::_on Gobernacu?n

Superior Jerdrquico de | . _ R .
la Unidad Aélscri"r_cl' | Dlrec’r__or‘:‘del Centro Pe.mf.enqcmo Regional

Auxiliar juridico
Psicologos

Auxiliar de archivo
Dochloscop:c: :

Personal a Cargo

Nivel de Escdldridqd Educoaon supenor _

Profesi6n/ Espeﬁiqliddd Derecho

Ob;ehvcs del Puesto : |
! -Dar onen’rocxon le‘[diCG respec’ro o sy sﬁuccxon a lcx persona prlvc;da 25%
| delalberfad. . : . S | o
5 Verificar, confesta e informo ICI documen’racson de las difererjtes 50%
Guforldcdes pen[’renczonc&s - \ : _ °
3 Confroldr y ordena los exped:en’res Unicos penl’rencnemos. ' o 25%

-Conocimientos Generales del Puesto

1 | Derecho Penifenciario | 6 Pagueteria office

2 | Derecho penal S 7 | Redaccion y Andiisis juridico

3 | Derecho Constitucional

4 | Administracion Pdblica

Andlisis y revisidn de

documentos
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‘ Clave: HAMT/CE.PE.RE /MQO/046
Centro Penitenciario Elaboracion: agosto 2023
Regiopalde Tehaacin - Manual de Organizacién - Actudlizacién: agosto 2024
' Ceniro Penifenciario Regional de
Tehvacdn

Responsabilidades y Funciones

Calendarizar y coordinar las diversas actividades juridicas que se
implementan dentro del Centro Penitenciario Regional .

Atender en audiencias juridicas a la poblacidn penitenciaria con la finalidad
2 | de resolver sus demandas que sean creadas para cuestiones de sustancia y
seguimiento de sus procesos.

Colaborar con la Direccidn del Ceniro Penitenciario Regional en la
infegracion de los informes mensuales que, remitidos a ia Direccidn Técnica,
3 | Direccidon de Supervision de Cenfros de Reinsercidon Social, Centro de
Informacidn y todas las dependencias que pertenecen a la Subsecretaria de
Centros Penitenciarios del Estiado de Puebla.

Coadyuvar a la Direccidn del Centro Penitenciario Regional en Ia
4 | elaboracion de contestacion de oficios de Juzgados de Distrifo del Estado,
Juzgados Penales, asi como remitir los estudios por las areas técnicas a las
autoridades gue los soliciten.

Atender a la poblacidon en general que desee entrevistarse con las diversas
areas del Centro Penitenciario Regional .

Redalizar los trdmites de libertades atendiendo en todo momento lo que marca
el protocolo. :

7 | Realizar -los correctivos disciplinarios de las PPL que hayan reaqlizado
conductas conira los lineamientos que rigen el Centro Penitenciario Regional.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento
8 |Inferior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla y demds disposiciones aplicables.
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' . Clave: HAMT/CE.PE.RE /NJO/O‘M
Ceniro Penitenciario | . Elaboracién: agosto 202#

Regional de Tehuacin Manual de Organizacién | Actualizacion: agosto 2024
: | Centro Penitenciario Reguonal de
! Tehuacdn

i

Nombre del puesto | Auxiliar Juridico

: . Centro ﬁre‘a.“de Direccidn &e
Unidad Administrativa | Penitenciario B Y ' 1
Regiondl -Ad_s;:tnpmon Gobemc:cnon

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Subdirector Juridico

Personal c:'c'argo I N/A

Nivel de Escolarldcd Educacion superior

Profeswn/ Especmhdad Derecho

Objetivos del Puesto |
1 | Eficientizar el com‘rol de oudiehcicis' 40%
9 Maximizar la Noﬁflcoc:on alas per sonas pnvcoos dela hbertcd. 30%
5 | Optimizar el registro _de_ correqu_nderguq- R | | 30%
Conocimientos Generales 'd_é'l. Puésio'
1 Dere¢ho Penitenciario 6 I Administracion de Prision és
"2 | Derecho Penal | | 7 | Administracion Poblica
3 | Dereché Constitucional 8 | Andlisis y Revisidn de doc?ume’m‘os
4 _Criminoliogfc Clinica l 9 | R,edc,ccléh y Andlisis juriciico
5 Vic’rimoléogio | | -
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. Clave: HAMT/CE.PE.RE /MCO/044
Cenixo Penitenciario - Elaboracién; agosto 2023
Regiopalde Tehuacin  Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024
? Centro Penifenciario Regional de
Tehuacan

Responsabilidades y Funciones

Organizar la correspondencia que se reciba en el Centro Penitenciario
Regional.

Sistematizar diariamente el manejo estadistico de la informacidén juridico-
2 penitenciaria y redlizar informes analiticos que permitan visualizar aspectos
relevantes en el Centro Penitenciario Regional .

Proporcionar al interno informacion juridica y elementos de orientacion
suficientes que permitan conocer y comprender su situacién legal.

4 | Informar y notificar los egresos e ingresos de Personas Privadas de la Libertad
en libro de gobierno, asi como prdcticas judiciales y estados pobiacidn.

Lievar los registros en los libros de gobiermno, asi como el conirol de las
S | diligencias y audiencias judiciales de las audiencias de las Personas Privadas
de la Libertad v estados de poblacion.

Verificar que la orden y los documentos de internamiento correspondan
persona presentadda y hayan sido emitidos por la autoridad competente.

Vigilar constantemente fodos los aspectos legales de acuerdo con
7| la situacién juridica de las Personas Privadas de la Libertad en el
Cenfro Penitenciario Regional .

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento
8 | Interior de la Administracién Plblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla y demds disposiciones aplicables.
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| ! : - - i Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Cenu:ol"emtemme h Elaboruczon‘ agosto 2023
Regmnalde']?ehuacan Mcnuql de Orgdl‘l[ZQCIon Aciuahzacmn- agosto 2024
. g Ceniro Penﬂenc;ano Regional de

_Tehuucan

Nombre del-?p_uesio Ausiliar de Archlvo

S ] - | Centro. ' Area de | Direccién de
Unidad Administrativa Penitenciario ..,l__ec_:cm;n_.;ne :
: | Regional Adscnpc:on Gobemoqon

Supenor.lerorqunco de | o
la Unidad Adscnta SUbdlr(??TO.r‘Jlljn.dlc(-_)_

Personalacargo | 'N/Aﬁ

Nivel de ESCOICII'Ide EdUCGC[On SUpeﬂor

Educoqon Medlc Supenor
Derecho -~
Afines -

Profesnon/ Especnqlldad

Ob]etwos del Puesto

Actucxl:zct 'cons’fan’femen’re el expe_dlen’re unlco Denﬂencncno de las |
1 |'Personas anadcs de la leerfcxd L o 50%

]ngreso ’rodc la documen’rddon de ccdq Personcls Pravodc:s de!l laj
2 | libertad en sU expedlen’re : N . 50%

| Conocimientos Generales del Puesto

1 | Derecho Penitenciario | 6 | Administracién de Prisiones
2 | Derecho Penal | | 7 | Adminisiracion Pablica
3 | Derecho Constitucional f 8 |.Andlisis y---Revisién de documentos

4 | Criminologa Clinica

5 | Victimologia
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/045
Centro Penitenciario - Elaboracién: agosto 2023

RegionaldeTehuacdn - Manual de Organizacién . Actualizacién: agosto 2024
" Cenfro Penitencicric Regional de

Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Redlizar y elaborar una bUsgueda en los libros de ingresos que los solicitantes

1 | de la constancia de antecedentes penales no cuenten con historial criminal,
para generar su constancia correspondiente.

o Emitir reportes mensuales de las constancias de antecedentes penales
emitidos por el Centro Penitenciario Regional ante Contraloria Municipal.

3 Elaborar el expediente Unico penitenciario de cada Persona Privada de la
Libertad que ingresa al Centro Penitenciario Regional.

4 Mantener en orden alfabético y por situacidn juridica los expedientes de toda
la poblacién interma para su facil localizacidn.

: 5 Actudlizar la base de datos, en la cual se registra a cada Persona Privada de

la Libertad que ingresa.

6 | Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento

_|.Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de

' Tehuacdn, Puebla y demds disposiciones aplicables.
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A i ' . Clave: HAMY/CE.PE.RE /MO/046
v I Centropemtenc:mo . Elaboracién: agosto 2023 |
egionaideTEhﬂamﬂ 1 ‘Manual de Organlzacmn Actuuhzczclon ‘agosto 2024 |

o j Centro Penitenciario Regional de
; j ‘ | Tehuacdn

Nombre del puiesfo' Dactiloscopia

- i Centro Areade | Direccién d
Unidad Administrativa | Penitenciario | A ds:ﬂ CIOl‘l G bec "cr:ciéi
. i Reglono! P _ Q_,_.”m_

Superior .l__e'férqu"_'c:::o de TSNP
. la Unidad Adscrita Subdwgdqr Juridico
Personal a cargo 'N/A, |

Educocnon Supenor

Nivel de Escolaridad | -\ - <isn Media Supenor |

5 Derecho .
Profesion/ Especialidad Cnmlnoioglo
) Afines

Objetivos del Puesto

| Mantener ac’ruolxzodc la bcse de datos del Sls’remc de Regisiro d
1 Procescdosyseniencmdos ' - | | 40%

($1)

Remitir mformocm a Subsecretaria de’ Centros Penitenciarios y |
2 | Sypervisién de Centros. ‘ . - | 30%

Concenfrqr ;Ia _informdcic’m esa‘qdisﬁcq de 1gs_Per'son_cs Privadas de la | .
3 | Libertad que generan las diferentes dreas técnicas del centro. | 30% |

Conocimientos Generales del Puesio

1 i Derecho Pfenh‘ehciqrio S - Administracién de Prisiones|
2 | Derecho Pendl | 7 | Administracion Pabiica
3 | Derecho Cbnsfﬁuc;ioncl | 8 | Andilisis y Revisién de docurmentos

4 | Criminologia Clinica

5 | Victimologia
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046

Censro Penitenciario - . Elaboracién: agosto 2023
Regiopalde Tehuacin  Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024
D - Centro Penitenciario Regional de
Tehuacan

Responsabilidades y Funciones

Realizar ficha de identificacion administrativa, huella dactilar y fotografias de
todas y cada una de las Personas Privadas de su Libertad.

2 | Rendir informes mensuales a las autoridades competentes que o soliciten.

Realizar la busqueda de personas en la base de datos del Sistema de Registro
3 | de Procesados y Sentenciados, cuando las autoridades penitenciarias asi lo
requieran.

Recabar la estadistica penitenciaria de las Personas Privadas de la Libertad
4 | con respecto a escolaridad, visita familiar, historial laboral, situacidén juridica,
etc.

Actuadlizar la base de datos del Regisiro Nacional de Informacion
Penitenciaria plataforma Meéxico.

é | Elaborar los formatos de Personas Privadas de su Libertad del fuero comin y
federal, sentenciados, procesados y ejecutoriados.

Generar los formatos de personas privadas de la liberfad con o sin visita,
7 | estadistica indigena, enfermos mentales, senectos, comrectivos disciplinarios,
secoro de Ley y titulares de dreas.

Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento
8 | Interior de la Administracién Pdblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla y demds disposiciones aplicables.
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Centro Penitenciarit_) Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacan  pManual de Organizacion ' Actudlizacién: agosto 2024

Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/0446

Centro Penitenciario Regional de

Tehuacan

Nombre del puesto | Subdirector Técnico

Centro < L 3
: i . . s Area de Direccién de
Unidad Administrativa | Penitenciario T .
’ Adscripcion | Gobernacion
Regional
Superior Jerarquico de | _. . o :
la Unidad Adserita Director del Centro Penitenciario Regional
Personal a cargo Areas Técnicas

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Criminologia
Profesién/ Especialidad | Psicologia
Afines

Obijetivos del Puesto
1 | Coordinar las Areas Técnicas del Centro Penitenciario Regional. 30%
Alcanzar los objetivos planeados en el Plan de Trabajo Anual del
2 . ol s . 40%
Centro Penitenciario Regional.
Dar cumplimiento a las actividades que se programan y elaboran
3 . . 30%
para las personas privadas de la libertad
Conocimientos Generales del Puesto
1 Derecho Penitenciario 6 | Administracion de Prisiones
2 | Derecho Penal 7 | Administracion Poblica
3 | Derecho Constitucional 8 | Andlisis y Revision de documentos

4 | Criminologia Clinica

5 | Victimologia
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Clave: HAMI/CE.PE.RE /MO/046

Centro Penitenciario . Elaboracion: agosto 2023
RegionaldeTehuacin  Manual de Organizacién = Actualizacién: agosto 2024

- Centro Peniftenciario Regional de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Planear y ejecutar el Programa de Trabajo Anual (PTA), en conjunto con las
Areas Técnicas.

Coordinar y supervisar periddicamente mediante los reportes de cada Area

2 . ; .
Técnica al redlizar sus actividades programadas.
Coordinar y supervisar todas las actividades a desarrollar por parte de cada

3 |unadelas Areas: Trabajo Social, Psicologia, Criminologia, Pedagogia, Laboral
y Area Médica.

4 Coadyuvar a la solucién de problemas que se presenten en sus dreas
técnicas, durante v en la realizacidén de sus actividades.

5 Promover mediante capacitaciones emitidas por las autoridades
penitenciarias el frabajo inferdisciplinario y multidisciplinario entre el personall.

6  Supervisar la correcta elaboracion e integracién de los estudios técnicos
mediante los informes de actividades de cada Area Técnica del centro.
Integrar eficaz y oportunamente el expediente técnico de cada interno (q),

7 anexando la documentacién técnica remitida por las diferentes Areas
Técnicas del Centro Penitenciario Regional.

g | Coordinar mediante reuniones y/o comité técnico las sesiones de
preclasificacién, clasificacion y reclasificacion.

o | Coordinar y supervisar la elaboracion e implementacion de programas de
tratamiento frabajo propuestos por las dreas que integran su oficina.
Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de Ia

10 ' Administracién Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacén, Puebla y demds

disposiciones aplicables.
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i Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Eluborqc:on. ugosio 2023 o
Mcmuul de Orgamzacmn Actualizacion: agosto 2024
. Centro Penﬂencacmo Regl onal de
! Tehuacdn

Centro Pemtencnano
Regmnal de 'I‘ehuax:an

Nombre del puesto Crimlnologlo

: TN S Cenfro . - Areade | Direccié di' |
|  Unidad Adminisirativa Penn‘encmno Adscric <isn | G’ob - 'r:'mot;]ci'c; o
 Sup enorJerérquicode 'SUbdirecTOrTéénTCQE e

la Unidad Adscrita ~ | 777 77 Q

'Pérso.na-i a é:'dr’éb " N/A

Nivel de- Escolcmdad _7‘Educc<:|on Supenor

Profesmn/ Especmlldad "Crimxnologla o

_: Objehvos del Puesto

Realizar, d|agnoshco cnmrnologlco de qs Personcs anc:das dei-la .
1 . | 50%
Liberiad. . . |

o Lievar o CClbO la CIQSlfccoon penl:en c.no de k::s Personos PerCl(;:{OS

| dela i_lberfod en el Cen’rro Pem’remiqrio Regaonal | 90%

Conor:lmlenios Generqles del Pues’ro

vl Cnmmol@gla _  .: 16 Redaccion y revision de

' documentos

2 Derechd Penitenciario

3 Derechd Penal

4 | Derecho ConsiiTU¢ionoi

5 | Criminologia Clinica
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044

Cenf:-oPenitenciari? : Elaboracién: agosto 2023
RegionaldeTehuacdn  Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024

- Centro Penitenciario Regional de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Elaborar estudios criminologicos con el objeto de emitir un crimino diagnéstico
infegral de la personalidad bio-psico-social de cada Persona Privada de la

Libertad.

Emitir un prondstico de comportamiento y fratamiento a fin de coadyuvar a
la Reinsercidn Social de sentenciados y apoyar en su reincorporacién social a
preliberados y sentenciados.

Participar en Consejo Técnico Interdisciplinario como responsable de su drea
en la toma de decisiones del orden del dia.

Elaborar fichas de ingreso a través de una entrevista directa, a toda persona
que ingrese a este Centro Penitenciario Regional para poder brindar un
diagndstico de su persona.

Redlizar la clasificacion de internos de acuerdo con su conducta que se
encuentran en drea de Cenitro de Observaciéon y Conducta para
incorporarlos a poblacién general y de esta manera evitar la contaminacion

crimindégena.

Realizar la reclasificacion de internos de acuerdo con su conducta que se

encueniran en poblacién general, con el objetivo de evitar lg.|

prisionalizacion.

Brindar asesoramiento post penitenciario a todo interno que este por
compurgar sentencia. '

Brindar asesoria conductual a toda la poblacién penitenciaria con el objetivo
de fomentar el proceso de reinsercién social, el cual consiste en participar en
las actividades (laboral, educativa, deportiva v espiritual, asi como ser
participes en todos los talleres de criminologia que se impartan.

Brindar y levar audiencias a la poblacién del Centro Penitenciario Regional ,
asi como a las dreas que lo soliciten (Direccién, Area Juridica, Defensor de

Oficio vy Juzgados).

10

Actuailizar de libros de ingreso y egreso de internos cada vez que hay una
libertad o ingreso de Persona Privada de la Libertad.

11

Reaqlizar estudios de personalidad solicitados por el Juzgado Municipal,
Primero y Segundo Penal, asi como a la Subsecretaria de Centros

Penitenciarios del Estado de Puebla.

12

Las demas que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de Ia
Administracion Pablica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pueblay demas
disposiciones aplicabies.
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EITRERRpTR N R R

Cenmo Pemtemcxam
Regmnal de ’I‘ehuar.an

. Clave: HAMT/CE,PE.RE / 0/046
, | Elaboracién: agosto 2023

Munuc:l de Organizacién | | Actualizacién: agosto 2024

: Centro Penitenciario Regilonal de
* Tehuacdn

Nombre del puesto | Trabgjo SOCIQI
- [Centro. R '

Unidad Administrativa Penitenciario Ac‘:::: ccl:?on' g;eb(:;;_lo;cf{;n
| N Reglonol p”
Superior Jerdrquico de SUbdirec’ro.r'Téénicd'

laUnidad Adscrila | SUodectorTécnico,

Personal a édero | N/A

Nivel de Escolérid'qd - Educacion su perior

. | Trabgjo Social
Profesion/ Espg;_:a!ndqd Afines

Objeirvos del Puesio :
Conocer la sﬂuocron sOCio - faml iar de ccxdo Persono Privada ge'la
1| tibertad. __ o | e | 30%
_ De’rectar carencias; necesndades socm!es Y personcﬂes y asi elctborc:r el :
2 i -d:agnoshco so<:|oI de lc[ Personcl Prwcndo de la leerfad ' ; 35%
Realizar dlferenfes Estud;os de Ingreso Personclzdod Dindmica chll.ior o
3 1y ES'I'UdiOS Soaoeconomcos ' 35%

Conommlentos Generales del Pues’ro

1 Trclbcqo soc:|c1i | | lPddueierfa office
5 -Redaccion ¥y revmon de - ‘ 4 Redocc1on ¥ rev151®n de
- documen’fos ' N documen?os ;
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; Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario . Elaboracién: agosio 2023
RegionaldeTehuacin  Manual de Organizacion — Actualizacién: agosto 2024
‘ Centro Penitenciario Regional de
. Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Investigar y analizar el desarrollo familiar y social de la Persona Privada de la
1 | Libertad, a fin de determinar los factores que inciden en la conducta
antisocial y proponer alternativas de clasificacion y fratamiento.

Reforzar la relacion interno-familiar y propiciar la participacién de ese nucleo

2 iy
en el proceso de readapiacion.
Proponer y supervisar los mecanismos técnico-administrativos y medidas

3 tendientes al fortalecimiento de las relaciones inter-familiares, a través de la
visita familiar e intima brindar asistencia social a la poblacién cautiva, afin de
lograr un adecuado desarrollo interinstitucional.

4 Participar interdisciplinariamente en programas tendientes a prevenir y fratar
conductas antisociales. :

5 Establecer coordinacion interinstitucionalcon  organismos no

gubernamentales ygubernamentales de atencidn y asistencia medico social.

Andlizar y valorar mediante estudios socioecondmicos los elementos y
6 | condiciones famiiliares y victimo [6gicos del medio externo que pudieran
favorecer la reinsercidén social.

7 | Calendarizar el rol de visita conyugal.

8 | Expedir la credencial que identifica al familiar o visitante del interno.

Apovar al inferno en el asentamiento de sus hijos ante el Registro Civil dei
Estado.

Las demds gque le confiera su superior jerarquico, el Reglamento Interior de la
10 | Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y

demds disposiciones aplicables.
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‘ Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario - Elaboracion: agosto 2023

RegionaldeTehuacan  Manual de Organizacién = Actualizacién: agosto 2024
‘ - Centro Penitenciario Regional de
. Tehuacan

Nombre del puesto Area Laboral

e Area de Direccién de
Unidad Administrativa | Penitenciario Adscripcién | Gobernacion
Regional P

Superior Jerarquico de

o (inidadl Adscrita Subdirector Técnico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacidn Superior

Profesion/ Especialidad | Apertura a diversas especialidades

Objetivos del Puesto

Mejorar los procesos laborales e incorporacion al régimen ocupacional
1 | de las Personas Privadas de su Libertad mediante la capacitacion | 50%
técnica y la incorporacion al frabajo penitenciario.

Impuisar la participacion de las Personas Privadas de la Libertad en
o | Cursos de capacitacion, para desarroliar habilidades que les permitan
dedicarse a un oficio, arte o actividades productivas en su vida de
libertad.

50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Areas diversas de trabajo 4 | Paqueteria office

Conocimiento de diversos

< materiales de trabajo

3 Redaccién y revision de
documentos
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: Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario : Elaboracién: agosto 2023
Regional deTehuacin © Manual de Organizacidn  Actudlizacién: agosto 2024
' Centro Penitenciario Regional de
Tehuacan

Responsabilidades y Funciones

1

Verificar las producciones diversas en el interior del pendal.

Capacitar a la persena privada de la libertad para el frabajo en diferentes
areas como carpinteria, tejido de bolsa, artesania de madera y de mas cursos
gue se gestionen para ser implementados.

Apoyar a las personas privadas de la liberfad en la promocién y venta de las
artesanias en ferias y eventos realizados por el ayuntamienio y particulares.

Reportar semanaimente la venta de las artesanias a los departamentos de
Direccién Técnica, Trabdjo Penitenciario y Comercializacidén todos
desprendidos de la Subsecretaria de Centros Penitenciarios del Estado de
Puebla.

Participar como integrante del Consejo Técnico Interdisciplinario, con voz y
voto en la de decisiones para el mejoramiento del Centro Penitenciario

Regional

Participar como integrante del Consejo Técnico Interdisciplinario con voz y
voto para opinidn y dictamen para los beneficios de libertad anticipada.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
" Administraciéon PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla vy
demds disposiciones aplicables.
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i | Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario | ! Elaboracién: agosto 2023
Regional deTehuacin | Mgnual de Organizacién = Actualizacién: agosto 2024
- Centro Penitenciario Regional de
' Tehuacan

Nombre del puesto | Pedagogia

enlo Areade | Direccion d
Unidad Administrativa | Penitenciario S Ik : _’e
; Adscripcion | Gobernacion

Regional

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Subdirector Técnico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior

Profesién/ Especialidad | Pedagogia

Objetivos del Puesto

Llevar a cabo el control, registro y seguimiento de las actividades

1 | deportivas, civicas, culturales y sociales que se llevan a cabo en el | 100%
cenfiro.

Cenocimientios Generales del Puesic

1 Pedagogia

Redaccidn y revisidn de

(8]
“ | documentos

Responsabilidades y Funciones

1 | Asesorar a las Personas Privadas de la Liberfad respecto a su Educacion.

2 | Promover la incorporacion de las Fersonas Privadas de la Libertad a la
educacidon bdsica mediante campanas de informacion.

Dar seguimiento del avance de las personas privadas de la libertad en los
3 | estudios de nivel bdsico a traveés de las maestras que dan clases al interior y
que provienen de instituciones educativas.

Llievar a cabo la coordinacion y supervision de grupos religiosos con el
4 | objetivo de que desarrollen sus actividades programadas con toda la
poblacién de internos.

Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento Interior de la
S | Administracion PuUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla vy
demds disposiciones aplicables.
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Centro Penltenciario

RegionaldeTehwacdn © Manual de Organizacién

" Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO /044
Elaboracién: agosto 2023

Actudlizacién: agosto 2024
Centro Penitenciario Regional de

Tehuacdn
Nombre del puesto Maestra
Centro : ; ‘e
Unidad Administrativa | Penitenciario Areade - Direccion de
. : -|-Adscripeion | Gobernacién
Regional

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Subdirector Técnico

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacioén Superior

Profesién/ Especialidad

Pedagogia

Objetivos del Puesto

] estudios.

Procurar que las Personas Privadas de la Libertad continden con sus 50%

2 | Incrementar la matricula escolar.

50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Pedagogias educativas

2 documentios

Redaccidn y revision de

3 | Pedagogia para adultos

Responsabilidades y Funciones

1 | Asesorar a las personas privadas de la libertad respecto a su educacion.

o | Dar seguimiento del avance de las Personas Privadas de la Libertad en los

estudios de nivel bdsico.

3 | Redlizar ias actividades programadas de esparcimiento para las PPL.

Las demads que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de

4 | la Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y

demds disposiciones aplicables.
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/0446
Centro Penitenciario Elaboracion: agosto 2023
Regionalde Tehuacian  Manual de Organizacion | Actualizacién: agosto 2024
| | Centro Penitenciario Regional de
' Tehuacdn

Nombre del puesto | Psicologia

Centro Aied de Di e o
Unidad Administrativa | Penitenciario Ty i e
. Adscripcion | Gobernacion

Regional

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Subdirector Técnico

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacién superior

Profesion/ Especialidad | Psicologia

Obijetivos del Puesto

Evaluar a través de la observacion, enitrevistas y test de la
1 | personalidad del recluso. 50%

Implementar programas y técnicas psicosociales, cuyos objetiyos
serfan: mejorar las capacidades del interno y prevenir futuras
conductas delictivas. 50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Psicologia 3 | Pagueteria office

Redaccidn y revision de

2 documentos
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario Elaboracién: agosto 2023
Regiopalde Tehuacdn  Manual de Organizacién . Actudlizacién: agosto 2024
Centro Penitenciario Regicnal de
- Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

1

Realizar estudios y diagnésticos de personalidad y conducta.

2

Realizar un estudio integrai de la personalidad de la persona privada de la
libertad desde el punto de vista psicoiégico.

Realizar un estudio integral criminoldgico del interno, desde el punto de
vista cuando lo solicita la autoridad penitenciaria o en su caso por
cambio de su conducia.

Realizar a las personas privadas de la libertad estudios de Remision Parcial
de la Pena donde se toman en cuenta los siguientes elementos:

a) Discusidon con el interno y sus familiares de los aspectos personales y
practicos de su vida en libertad.
b} Métodos colectivos para su readaptacidn social.

Iniciar fratamientos de clasificacién en base a su estudio de personalidad, las
Personas Privadas de la Libertad se clasifican en grupos integrados por
quienses deben ser sometidos en un mismo fratamiento.

Dar los fratamientos que se sujeta a cada reoc a un método gradual de
aplicacion de las medidas que se consideren mds adecuadas para su
readaptacién social.

Dar terapias en el fratamiento para la reintegracion del interno:

Psicoterapia Humanista, Terapia Racional Emotiva, Terapia Gestalt, Terapia
Conductual, Terapia de Grupo, Terapia de Familia, Terapia Sistémica,
Sensibilizacidn Sistemdtica.

Redlizar las fichas de ingreso en las que se ingresan los datos personales de las
Personas Privadas de la Libertad.

Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y demds
disposiciones aplicables.
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_ : ! Clave: HAMT/CE.PE.RE /M! /046
CemmPemtenmane i ' Elqborchn' agosto 2023; -
Reglmalﬂe'feh“m ' Manual de Orgamzamon | Actualizacion: agosto 2024

i _ Centro Pemiencuqno Regllzmul de
i Tehuacan ' .

|
v
t

Nombre del puesto | Médico
| o | Centro
Unidad Admin_is’r_raﬁva _ Penﬁencncno

' Regloncl

|  Areade | Direccién d
Adscripcion | Gobernacién

Supenor Jerqrqmco de

la Unidad AdSCI'ﬂ'CI | Subdlr?_(;_er:‘IeCWCO”

Personql a cargo | Enfermera |

Nwel_ d.e'.Esc;o!qndud. | Educ:ocuon Supenor .

Profesién/ ‘E-‘?P'Qciuliddd Medlcmo S

Ob]ehvos del Puesio

1 Dor cﬁenaon medlco 0 |GS Personcs Prwados de Io Ilbertcd - 50% |

-2 | Seguir el i_historio_l rfnédi'(;'o d_e les Personds P_riqud’s de la libertad. | 50% -

Conocimientos Generales del Puesto =~

1 |Medicha | 3 |Paqueteriaofiice

Redaccién y revision de

2 documen’ros

4 | Bxpedientes médicos
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: Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario : . Elaboracién: agosto 2023
RegionaldeTehuacin  Manual de Organizacién — Actudlizacién: agosto 2024
. Cenfro Penitenciaric Regional de
Tehuacdan

Responsabilidades y Funciones

Incidir en el tratamiento integral del intermo a fravés del diagndstico médico
y la aplicacidon de medidas preventivas, curativas y de rehabilitacion.

Redalizar la ficha de ingreso con el fin de determinar el estado de salud fisica
2 |y mental que presenta el inferno al momento de su ingreso al Centro
Penitenciario Regional.

Integrar el estudio médico o historia clinica cumpliendo con los criterios
3 | necesarios de contenido, diagnéstico y prondstice, con el fin de determinar
la clasificacion u otras medidas de tratamiento.

Elaborar las valoraciones meédicas para sesiones de Consejo Técnico
Interdisciplinario y para el oforgamiento de visita intima.

Proporcionar atencidén médica a toda la poblacién al Centro Penitenciario
5 | Regional y vigilar la asistencia de la atencién médica especializada para los
infernos que asi lo requieran.

Mantener y verificar el estado de salud fisico y mental de todos los inferos a
fraves de campanas de salud, pldlicas de orientacién, programas
preventivos, ast como implementar medidas profilcticas para abatir
enfermedades y aspectos nocivos y contaminantes para el interno.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
7 | Administracidn Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla vy
demds disposiciones aplicables.
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacan | pManual de Organizaciéon = Actudlizacién: agosto 2024
5 Centro Penitenciario Regional de

Tehuacdn
Nombre del puesto Enfermera
Centro : X -
Unidad Administrativa | Penitenciario Apa de Pireeglon de
p Adscripcion Gobernacién
Regional
Superlor Jerarquico de Subdirector Técnico
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Superior
Profesién/ Especialidad | Enfermeria
Objetivos del Puesto
1 | Auxiliar al titular del area medica. 50%
2 | Dar platicas preventivas a la poblacion penitenciaria. 50%

Conocimientos Generales del Puesio

1 Enfermeria general

oW

Expedientes medicos

~ | Redaccion y revision de
“ | documentos

Responsabilidades y Funciones

1 | Respetar las indicaciones medicas del responsable del drea médica.

2 Coadyuvar en las acciones tendientes a mejorar los aspectos de salud
mediante platicas y jornadas de salud.

3 | Atender a los infernos en caso de ausencia del responsable del drea médica.

4 Proporcionar a la poblacién penitenciaria los medicamentos que haya
prescrito el responsable del drea médica.

5 Realizar todas las actividades encomendadas para el buen funcionamiento
del drea médica.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
6 | Administracion PuUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla vy
demds disposiciones aplicables.
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: Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Cenixo Penitenciario Elaboracién: agosio 2023
Regionalde Tehuacin ~ Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024
i " Centro Penitenciario Regional de
- Tehuacén

Nombre del pueste | Odontdloga

Centro P . .
. . s . . .. Area de Direccidén de
Unidad Administrafiva | Penitfenciario . e P
. Adscripcion | Gobernacion
Regional

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Subdireccidn Técnica

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacidon Superior

Profesion/ Especialidad | Odontologia

Objetivos del Puesto

Dar atencidn a las Personas Privadas de la Libertad respecto a su salud
1 | bucal. 50%
o | Dar seguimiento a fratamientos odontoldgicos. 50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Odontologia 3 | Paqueteria office
2 Redaccion y revision de 4 | Expedientes médicos
documentos

Responsabilidades y Funciones

1 | Realizar profilaxis dental a [os internos.

Realizar campanas de fluoracion.

Redlizar el fratamiento estomatologico indicado para cada persona
privada de la libertad.

Impartir piGlicas sobre temas preventivos de enfermedades estomatoldgicas.

[ &~ W [N

Elaborar la ficha odontolégica de cada Persona Privada de la Libertad.

Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento Inferior
6 | de la Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn,
Puebla y demdas disposiciones aplicables.
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PERNTEEY

i s

Cluve' HAMTI'CE PE.RE / :0/046
E!ubordcmn qagosto 202.‘§

‘ Mcmuql de Orgcmlzc:mon | Actualizacién: agosto 2024

Cenfro Penifenciario Regaona! de

; Tehuacun

Nombre del puesto

Coordmodor Admlnls’rrohvo

L | Centro - Area de Direc ion !
Unidad Administrativa Pem’rencmxno ' o Aregce ) ecclon 9e,
. : vd 'Regloncxl Adgq;;p-ggon .Go_bernqcpn

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

-Dlrec’ror del Centro Penitenciario Regloncﬂ

Personal a cargo

Encorgado de abc:s’ros
Auxiliar Ad mlnls’rrohvo

Nivel de Escolaridad

{Educoc:ion Supenor / Educoc;on Medlc Superior :

Profesion/ Especialidqd_

Administracién Publica
-Economlcc Ad mlnls’rrohvcl

1 | de asegurarla dls’mbuaon Y.USO de ios recursos mc’renoies y humqnos
- | del Cen’rro Penl’rencaorro Regiof‘cl '

Derechtio =

Afl,nes_ - |

_'Objehvos del Puesio . :
Coordmclr todas las c:chwdcxdes odminlsfrcmvos de 10 of‘ cina con el fin

|100% | .

Conocimientos Generales del Puesto -

1 | Administracion Pfg’;bii(_:q

documen’ros

n ‘Redaccidn yrevision de |

2 | Habilidades Orgdnizcic’idnql’e’s

3 | Manejo de paqueteria office
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‘ Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario ' Elaboracién: agosto 2023
Regional de Tehuacin -~ Manual de Organizacién = Actudlizacién: agosto 2024
. Cenlro Penilenciario Regional de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Establecer y ejecutar mecanismos de control y administracién de recursos
1 | humanos, financieros y materiales de conformidad a la normatividad
aplicable. :

Aplicar y difundir al interior del Centro Penitenciario Regiconal , las politicas,
normativas, circulares y lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal, la
2 | Tesoreria Municipal en materia de administracidn de recursos financieros,
humanos y materiales, conforme a lo establecido en la normatividad vy las
demdas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Coordinar el frdmite para adquisicidn de bienes y la contratacidn de servicios,
3 | ante las instancias correspondienies, de conformidad a las disposiciones
juridicas, administrativas y presupuestales aplicables.

Tramitar previo acuerdo con el Director del Centro Penitenciario Regional, los
4 | movimientos de alia, baja o cambios de adscripcion de los servidores
publicos adscritos a la Unidad.

Integrar y resguardar copia de los expedientes de I0s mismos, manfeniendo
estricto respeto y confidencialidad sobre ellos.

Llevar el control de los turnos que labora el personal de seguridad v custodia,
6 | asi como la asistencia del personal adminisirative mediante listas de

asistencia.

Realizar calendarizacion de vacaciones tanto del personal adminisirativo y
7 | también del equipo de seguridad y custodia medianie los formatos de
vacacionistas.

Llievar el control de legajos administrativos: recibos de pago, pase de lisiq,
turnos laborados, firma de ndmina y control de bajas y aitas.

Efectuar las gestiones necesarias para suminisirar de los diferentes servicios
7 gue requiere el Ceniro Penitenciario Regional para su  comrrecto
funcionamiento.

Redilizar las comprobaciones cormrespondientes ante la Direccidén de Egresos

10 a fin de justificar la adqguisicidn de los diferentes servicios requeridos.

Las demdas que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
11 | Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla vy
demdas disposiciones aplicables.
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacan = Manual de Organizacion  Actualizacién: agosto 2024
' Centro Penitenciario Regional de
Tehuacan

Nombre del puesto Encargado de Abastos

Direccién de Area de Direccién de

Unicliad Aclminisireii v Gobernaciéon Adscripcion Gobernaciéon

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Coordinador Administrativo

Personal a cargo N/A

Educacion Superior

Nivel de Escolaridad Educacidén Media Superior

Administracion PUblica
Profesion/ Especialidad | Econdmica Administrativa
Afines

Objetivos del Puesto

Garantizar el abasto oportuno y constante de los insumos para el area
1 | de comida de este centro. 50%

5 Recibir los insumos de alimentacion que ingresan al centro.

50%

Conocimientos Generales del Puesto

Redaccién y revision de

] Administracién Publica 5
documentos
5 Andlisis y revisidon de
documentos
3 Gestion y administracion de
recursos

4 | Manejo de Paqueteria office
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‘ - Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario " Elaboracién: agosto 2023
Regional de Tehuacdn . Manual de Organizacidon = Actualizacién: agosto 2024
Centro Penitenciario Regional de
Tehuacén

Responsabilidades y Funciones

1

Gestionar y verificar la oportuna adquisicién de insumos alimenticios.

Verificar que todos los productos lleguen puntuaimente para ia preparacion

2 | de la comida para la alimentacion de las Personas Privadas de la Libertad,
dando seguimiento con los proveedores.

3 Verificar que la alimentacion sea de calidad y se entregue en tiempo y forma
suficiente.

5 Revisar que los materiales de aseo se surtan, para la impieza de la cocina y
de todo el Centro Penitenciario Regional .

5 Verificar que los productos sean de buena calidad, tengan el peso exacto y
esién en buen estado.

p Realizar check in / check out dentro del almacén del Centro Penitenciario
Regional.
Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la

7 | Administracién Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y

demds disposiciones aplicables.
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario | Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacan = pManual de Organizacion  Actudlizacién: agosto 2024
Centro Penitenciario Regional de
Tehuacan

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo

Cenito Area de Direccién de
Unidad Administrativa | Penitenciario b g
i Adscripcion | Gobernacion
Regional

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Coordinador Administrativo

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior / Educacion Media Superior

Administracion Publica
Econdmica Administrativa
Administracion

Afines

Profesion/ Especialidad

Objefivos del Puesto

1 | Redlizar las funciones designadas por la coordinacion administrativa. 40%

o Elaborar las comprobaciones de fodos los insumos que ingresan al

centro. 60%

Conocimientos Generales del Puesto

Redaccidn y revision de

w

1 Administracion PUblica

documentos
n Andlisis y revision de
documentos
3 Gestidon y administracion de
recursos

4 | Manejo de Paqueteria office
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: , Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario | . Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacin | Manual de Organizacion = Actudlizacién: agosto 2024
: Ceniro Penitenciario Regional de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Auxiliar al Coordinas Administrativo en el irémite para adquisicion de bienes
y la contratacién de servicios ante las instancias correspondientes, de
conformidad a las disposiciones juridicas, administrativas y presupuestales
aplicables.

Recibir y revisar las facfuros y demds documentos que consignen
obligaciones de pago con cargo al presupuesto asignado al Centro

Penitenciario Regional, con motivo de la contratacion de servicios, asi como

todos aquélios que se generen por Ia tramitacién de vidticos y pasdjes.

Auxiliar al subdirector Administrativo en la solicitud, tramite, aplicacion y
3 comprobacién de los recursos asignados, con apego a las partidas

presupuestales contenidas en el Presupuesio de Egresos para el ejercicio
fiscal que corresponda.

Tramitar y confrolar las cargas de gasolina asignados a las Unidades
4 | Responsables, verficando en todo momento la oportuna integracién de
bitdcoras y comprobacidon de estos.

Las demads que le confiera su superior jerérquico, el Reglamento
-5 | Interior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla y demdas disposiciones aglicables.
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Centro Penitenciario

Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Elaboracién: agosto 2023

Regionalde Tehuacin  Manual de Organizacién Actuadlizacién: agosto 2024

Centro Penitenciario Regional de

- Tehuacéan
Nombre del puesto Secretaria
Centro . _ B
Unidad Administrativa | Penitenciario A j;’;‘i’ ‘i‘i‘-‘,n g"ic'c'on de
Regional pcio obernacién

Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Director del Centro Penitenciario Regional

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educoéién Superior
Educacién Media Superior

Profesion/ Especialidad

Administracion
Afines

Obijetivos del Puesto

: Recibir correspondencia de las diferentes autoridades penitenciarias, 20%
municipales y particulares. o

5 Dar contestacion a través de oficios, memordndums o circulares

lerg
informacion solicitada. 0%
3 | Realizar las funciones y actividades designadas por la direccién., 30%

Conocimientos Generales

del Puesto

1 Administracion

5 Redaccién de documentos

o Andlisis y revision de
documentos

3 | Planeacién y organizacion

4 | Manejo de Paqueteria office
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~ Clave; HAMT/CE.PE.RE /MO /044
Centro Penitenciario . Elaboracién: agosto 2023
Regional deTehuacin — Manual de Organizacién  Actudlizacién: agosto 2024
" Cenfro Penitenciario Regional de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Atender vy redlizar las llamadas felefénicas de su jefe inmediato, asi como
mantener un adecuado registro de estas.

Mantener actuadlizade el directorio del Centro Penitenciario Regional , asi
como de las diferentes autoridades municipales, penitenciarias y privadas.

3 | Recibir y archivar la documentacién a su jefe inmediato.

Enviar y recibir la correspondencia, verificando su enfrega oporfuna, asi
4 | como manteniendo un estricto control de sellos y/o fechas y horarios de
recepcion.

Realizar la redaccién y revisidn de documentaciéon oficios, circulares y

5 . - .
memorandums, entre otros ser signados por éste.

6 Asignar y controlar los nimeros de oficio, circulares y memordndums
consecutivos, manteniendo ordenado los libros correspondientes.
Mantener un estricto control de las firmas de su supetrior jerdrquico, realizando

7 los escaneos correspondientes para resguardo y/o archivo general cada vez
gue se elabora o remite informacién que es solicitada por las diferentes
autoridades.

8 Establecer controles de acceso y salida de visitantes mediante la

programacion de citas.

Las demdas que e confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
? | Administracién Pblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y demads
disposiciones aplicables.
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o : ; : ' Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/045

Ceotro Penitenciario | | Elaboracién: agosto 2023 |
Regmnalde‘l‘ehnacan | Munuq! de Orgamzqc[on | ‘Actudlizacién: agosto 2024
| Cenfro Penitenciario Regional de

i | Tehuacdn

Nombre del puesto Jefe de Custodios

- | Centro Area de " | Direccién de
Unidad Administrativa | Penitenciario receion <

2 T Adscnpcuon Gobernacion

: Regional . . _ , »
Supenor Jerarqu:co de . Dirédtor

la Unidad Adscnfa

Policia primero
Policia segundo
Policia Tercero
Custodios

Personal a cargo

S Educacién Media Supenor
Nivel de Escolaridad | Educacion Superior - '
. | Carrera Técnica

Carrera polxcncﬂ
Afines

Profesién/ Es_péécidliddd

Objehvos del Puesto L s
1 Mantener. el ‘orden y VlgﬂGnClG de las instalaciones, personoli. yi 0%
personas pnvodas de la izberic:d que se encuen’rron en e! centro. | v
5 Resolver los ot’refccdos conﬂlc.os y actos de wolencm que SUF]CII"I en | 30%
las lnstolocnones penliencmnos . o °
3 Gc:ronhzar el orden respeTo Y diSCIphnO 01 m’renor del cem‘ro -] 30%
Conocimientos Generales del Puesto -
1 | Seguridady Custodia 6 | Andlisis y revision de documentos

2 A_rmcmefﬁo

3 | Situaciones de Emergencia

4 | Evacuacion

5 | Administracién publica
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Clave: HAMIT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Penitenciario . Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacan - Manual de Organizacién * Actualizacién: agosto 2024
: ' Centro Penitenciario Regional de
- Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Vigilar gue se cumpla con la proteccién de las persondas que conviven en el
1 | Centro Penitenciario Regional , mediante el mantenimiento del orden vy la
disciplina con apego a la normatividad.

Conftribuir al buen funcionamiento del Centro Penitenciario Regional ,
observando que cada uno de los elementos que componen todos ios grupos
2 | deseguridad y custodia realicen adecuada y oportunamente las actividades
encomendadas, para garantizar la seguridad y estabilidad del Ceniro
Penitenciario Regional .

Resguardar el orden en todo el Ceniro Penitenciario Regional, tanto de
3 |internos como las personas que los visitan, la atencién a los abogados, asi
como al personal administrativo.

Lievar el control de asistencia del personal de seguridad y custodia Rechazar
4 1y denunciar todo acio de corrupcidn dentro del Centro Penitenciario
Regional .

Dar seguridad a todo el Centro Penitenciario Regional tanto interior como
exterior para evitar alguna posible fuga, confingencia o contrariedad.

Garantizar la seguridad en cada una de las aduanas y puertas, levar registros
6 |y hacerrevision de personas y vehiculos que ingresan al Centro Penitenciario
Regional y llevar un perfecto control de todos los internos recluidos.

Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento Interior de la
7 | Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y
demdas disposiciones aplicables.
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Manuat _dé‘.OrgdniZGCién Actudlizacién: agosto 2024

' Clave: HAMT/CE.PE. RE /M0/046
1 Eluboruc:on  agosto 2023/

| Centro Penitenciario Regmnal de
| Tehuacdn

Nombre del puesto

Pohcm Prlmero

| - { Centro Area deﬁr D‘  a
Unidad Administrativa Penﬂencmno | reccioh dF
| Riandonk it Regloncﬂ Adscnpcnon ‘ quechrc?n

Superior Jerdrquico de

- la Unidad Adscrita

Jefe de Custodlos , )

Personal a ¢argo

Cus’rodlos .

Nivel de Estlariddd

Educacidén Medlq Supenor

Educocaon Supenor
Carrera Técnica

Profesiéﬁ/ 'Esr’:eléidlidad

Correro pohcml

Aﬂnes '

Objel'IVOS del Puesio

| Mantener el ‘orden y- wg:lcmc:q de Ios mstalouones persond] 'y

1 | personas. privadas . de IG;’:; ber’fcsd que se encuem‘ron en el Cen’rro_ﬂ 40%

| Penitenciario: Reglonal

- Resolver Ios ql’rerchos conf lctos v ccios oe wolencna que surjon? en
las ms’roloaones pem’rencmnos : : =

30%

3 Goronhzc:r el orden

respeto y dISCiprnCI al interior del Ceniro f

30%

Penn‘encmno Regional.

Conoc1m;en‘tos Generales del Puesio

1 Segundad y Custodia ] 6 | Seg..uri.dod in’régrot

2 | Armamento 7 : Defen_s'q’.Pérséhal

3 Si’ruociorfes de Eme_rg_ené_i:o | 8 | Manejo de drmcs |

4 Evacucéién - | 9 ¥ Mone]o ’rochco y munienlmi’.en’ro-‘

de armamento -

5 | Administracion publica
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- ' Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centre Penltenciario | Elaboracién: agosto 2023
RegionaldeTehuacin | Manual de Organizacién : Actualizacién: agosto 2024
: Centro Penitenciario Regional de
- Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Vigilar que se cumpla con la proteccion de las personas que conviven en el
1 | Centro Penitenciario Regional , mediante el mantenimiento del orden y la
disciplina con apego a la normatividad.

Contribuir al buen funcionamiento del Centro Penitenciario Regional ,
observando gue cada uno de los elementos que componen su grupo de
2 | seguridad y custodia redlicen adecuada y oportunamente las actividades
encomendadas, para garantizar ia seguridad y estabilidad del Centro
Penitenciario Regional .

Resguardar el orden en todo el Centro Penitenciario Regional, tanto de
3 |internos como las personas que los visitan, la atencion a los abogados, asi
como al personal administrativo.

4 | llevar el control de asistencia del personal de seguridad y cusfodia.

Rechazar y denunciar todo acto de corrupcion dentro del Centro
Penitenciario Regional . ‘

Dar seguridad a todo el Centfro Penitenciario Regional tanto interior como
exterior para evitar alguna posible fuga, contingencia o contrariedad.

Garantizar la seguridad en cada una de las aduanas y puertas, llevarregistros
7 | y hacerrevisién de personas y vehiculos que ingresan al Centro Penitenciario
Regional y llevar un perfecto control de fodos los internos recluidos.

Las demds gue le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
8 | Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla y

demds disposiciones aplicables.
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacan . Manvual de Organizacion = Actualizacién: agosto 2024
| ' Centro Penitenciario Regional de
- Tehuacdn

Nombre del puesto | Policia Segundo

Crning Areade | Direccién de
Unidad Administrativa | Penitenciario ey o
. Adscripcion | Gobernacion
Regional

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Jeie ae Custodios

Personal a cargo Custodios

Secundaria

Educacién Media Superior
Educacion Superior
Carrera Técnica

Nivel de Escolaridad

Carrera policial

Profesion/ Especialidad Affries

Objetivos del Puesto

Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones, personal y Personas

Regional.

1 | Privadas de la Libertad que se encuentran en el Ceniro Penitenciario | 40%

5 Resolver los altercados, conflictos y actos de violencia que surjan en
las instalaciones penitenciarias.

3 Garantiza el orden, respeto y disciplina al interior del Cenfro
Penitenciario Regional.

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Supervisidn y control de internos

5 Supervision y control de
personal

3 | Revisiones de rutina

4 | Elaboracién de reportes

5 Normatividad Penitenciaria
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‘ Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Centro Pentitenciario Elaboracidn: agosto 2023
RegionaldeTehuacan =~ Manual de Organizacidn = Actudlizacién: agosto 2024
: Centro Penitenciario Regional de
Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

Coordinar y organizar a los custodios del Cen’rro Penitenciario Regional , para
la vigilancia de los internos.

Verificar y reportar anomalias de los Iugares de descanso, duchas, recreo y
2 | dreas de frabajo de los infernos, para que se cumpla con el reglamento
interno del Centro Penitenciario Regional .

Reportar anomalias al jefe de grupo que tengan que ver con las actividades
diarias de los internos del Centro Penitenciario Regional .

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento Interior de la
4 | Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y demds
disposiciones aplicables,
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Centro Penitenciario Elaboracién: agosto 2023
Regionalde Tehuacin  Manual de Organizacion = Actualizacién: agosto 2024

 Tehuacan

Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046

| Centro Penitenciario Regional de

Nombre del puesto | Policia Tercero

Cenire Areade | Direcciénd
Unidad Administrativa | Penitenciario S eecion ”e
. Adscripcion | Gobernacion
Regional

Superior Jerarquico de

la Unldad Adserita | S5i2de Custodios

Personal a cargo N/A

Secundaria

Educacién Media Superior
Educacién Superior
Carrera Técnica

Nivel de Escolaridad

Carrera policial

Profesion/ Especialidad A

Obijelivos del Puesto

Mantener el orden y vigilancia de las instalaciones, personal y

1 | Personas Privadas de la Libertad que se encuentran en el Centro | 40%
Penitenciario Regional.

5 Resolver los altercados, conflictos y actos de violencia que surjan en 30%
las instalaciones penitenciarias. °

3 Garantizar el orden, respeto y disciplina al interior del Centro 30%

Penitenciario Regional.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Derechos humanos

2 | Seguridad Penitenciaria

3 | Protocolos de atencion
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046
Elaboracién: agosto 2023
: Actualizacion: agosto 2024
~ Cenfro Penitenciario Regional de
' Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

1

Elaborar tarjetas informativas.

2

Actudlizar el listado para que se lleve a cabo el pase de lista de las Persongs
Privadas de la Libertad del Centro Penitenciario Regional .

Elaborar novedades de entradas v salidas de visitas, vehiculos, armamentos,
persondles de seguridad y custodia, servicios de horas exiras, estados de
fuerza y poblacién, entradas y salidas de internos a audiencias a los distintos
Juzgados, externacioneas a hospitales.

Recibir los ingresos en horas que no se encuentran laborando personal del
juridico.

Redalizar operaciones y toma de evidencia fotogrdficas dentro del Centro
Penitenciario Regional, asi como verificar el control de inventario de las armas
que porta el personal encargado de vigilancia dentro del Ceniro
Penitenciario Regional.

Verificar el confrol de usuarios que portan armas denfro del Centro
Penitenciario Regionail . ‘

Redlizar y cuidar el movimiento de armas y dotacién de municidn a las

‘unidades con' previa autorizacién del director de Centro Penitenciario

Regional .

Resguardar el equipo anti-motin y equipo de radio comunicaciéon dentro del
Centro Penitenciario Regional .

Dar mantenimiento a armamento y municiones que portan los custodios
dentro del Centro Penitenciario Regional .

10

Las dema@s que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y
demds disposiciones aplicables.
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A L ' Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
23§  Cenive Peniienciario: | ‘ - . Elaboracién: agosto 2023
‘t? (> Regmﬂalﬁe'&hm Mcmual de Orgumzcu:lon | Actudlizacién: agosto 2024 |

i . Cenfro Penitenciario Regional de
! - ‘ ' Tehuacdn |

Nombre del puesio Cus’rodms o

U : N .Cem‘ro ' Arer;llde : -bire.cciér.n de
Unidad Administrativa Penﬁencmno S Dt tet
P _ : Adscnpcwn | Gobernacion - |
Reglonol o S IR |

Supenor Jerarqurco de

la Unidad Adscrlfa Jefe.d_e_ 'QPST?:d.zQs_

Personal a cargo N/A

Secundqna

Educacion Medzcl Supenor
Educaaon superior
Carrera Téchica

Nivel de Esi::olaricfiad

Carrera policial |
Afines

Profesién/ Especialidad

Objeiivos del Puesie

Mantener el orden y \ngllancna de ios ms’rulcmones personol y _
1 | Personas Privadas de la L}beﬁod que se encuem‘ron en el Cen’rro - 40%
Penitenciario, lQeglonal '

5 Resolver los c:h‘erc:ctdos conﬂlc’ros 2 cc’ros de vnolencwi que su:]cm en ; 30%
las 1ns’to|oc1ones penl’renCIoncls o °
Garantizar &l orden, respefo Y disaphno c:l m’fenor del Ceniro|
3 , i 30%
Pem’renc&cno Regionol S o

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Derechos humanos

2 | Seguridad Penitenciaria

3 | Protocolos de atencién
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Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/046

Centro Penitenciario - " Elaboracién: agosto 2023
Regional deTehuacdn  Mganual de Organizacién = Actudlizacién: agesto 2024

Centro Penitenciario Regional de
" Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

1

Realizar tareas de vigilancia y monitoreo de los internos.

Garantizar la seguridad general en el centro de reclusién, manteniendo el

2 |orden y la disciplina, vigilar y apoyar a ias diferentes dreas del Centro
Penitenciario Regional .

3 | Respetar y proteger la dignidad humana de los internos.

4 | Vigilary hacer cumplir el Reglamento del Centro Penitenciario Regional .
Abstenerse a realizar actos de torfura tratos crueles e inhumanos o

S | degradantes con los internos y el personal que labora en el centro,
denunciando inmediatamente cualquier anomalia o faita.

é Avisar oporfunamente a las autoridades correspondientes sobre los actos u
omisiones violatorios del reglamento interior.

7 Cooperar de manera coordinada con las demds @reas que soliciten su
intervencion.

' 8 Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actuar en su drea respectiva. ' ‘
Redlizar operaciones y toma de evidencia fotogrdficas dentro del Centro

9 Penitenciario Regional y verificar el control de inventario de las armas que
porta el personal encargado de vigilancia dentro del Centro Penitenciario
Regional.

Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento Interior de Ig

10 | Administracién PUbilica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y demds

disposiciones aplicables.
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_ . Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO/044
Centro Penitenciario '

_ EIaborac:on ggosto 2023 |
RegzmaldeTehﬂﬂm , Mcnuql de Orgamzac:on lAl!«:tuc:hzm::on-'mgosio 2024 |

! ' Cenfro Penitenciario Reg;om:l de
_Tehuacan

Nombre del puesto ,Coordlnctdor Indus’rnos del Pencl

.. |Centro Area de Direccién de |
Unidad Adminisirativa Penitenciario o e
s L Regton a Adscrlpmon Gobemc:uon!

Supenor.!erarqu:co de | . . VS
la Uni du dA dscmq | Director del Cerﬁro Pemfenc;onq Regionai

P_ersonqla cqrgo INA

Educcc:ion Supenor

Nivel de Escolaridad | Educacién Medid Superior .

Profesion/ Espggjdliddd Dl\leI'SClS Especsohdcdes

Objetwoc de! Pueeto

Gesnoncr ‘ante qu’roridodes mumcrpc:les y emprescs pnvodos la

“1 PR
[

parhc&pamon Ioborol de las Personas ancdcs de la Liber’rad S0%

9 Promover la an‘escmo y Trcbcuo de las Parsonas anodcs de io leer’rcfld

al exTenor pcrcs suvetita. - - | | 50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Areas diversas de frabajo - 6 ! Redaccion de documentos

2 Mcteriqies

3 Andlisis y revision de
documentos

4 | Paqueteria office

5 | Administracion publica
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‘ _ - Clave: HAMT/CE.PE.RE /MO /0446
enciario - - Elaboracién: agosto 2023

RegionaldeTehuacin . Manual de Organizacién = Actualizacién: agosto 2024
- Ceniro Penitenciario Regional de

- Tehuacdn

Responsabilidades y Funciones

1 | Verificar las producciones diversas en el interior del penal.

Capacitar a la Persona Privada de la Libertad para el trabgjo.

Apoyar a los internos para la promocion y venta de sus artesanias.

Apoyar a Personas Privadas de la Libertad para la adquisicién de materia
prima para elaboracién de arfesanias.

| Wl N

Crear o elaborar de talleres para ias Persona Privadas de la Libertad.

& | Gestionar mano de obra con empresas para emplear a las Personas Privadas
de la Libertad.

Realizar operaciones y toma de evidencia fotograficas dentro del Centro
7 | Penitenciario Regional Verificar el control de inventario de las armas que
porta el personal encargado de vigilancia dentro del centro.

Las demds que le confiera su superior jerarguico, el Regldmen’ro Interior de ia
8 | Administracién PUblica Municipal det Municipio de Tehuacdn, Pueblay demds
disposiciones aplicables.

63






