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Secretariade  DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA DE OCAMPO

Seguridad Publica
Goisiers GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

v de Puebla

INTRODUCCION

EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DISTRITAL DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO, EL PRESENTE INSTRUMENTO ‘
ADMINISTRATIVO ES UN APOYO EN LAS TAREAS COTIDIANAS QUE SE 4
REALIZAN EN LAS DIFERENTES AREAS TECNICAS QUE CONFORMAN LA e
INSTITUCION, EL CUAL ESTABLECE LA SUCESION CRONOLOGICA Y LA
CONGRUENCIA DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA CADA UNA DE ESTAS,

Y EL/LA RESPONSABLE DE REALIZARLO QUE PERMITE ESTABLECER LOS
PROCESOS DE LOS CUALES SE DESPRENDEN LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA,
PRECISANDO LAS RESPONSABILIDADES QUE LE CORRESPONDEN A LA

MISMA EN CADA UNA DE LAS ETAPAS DE EJECUCION, Y QUE ESTAN
ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS CONTEMPLADOS EN

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS
DESARROLLADOS POR LA MISMA CON EL PROPOSITO DE PROMOVER EL
DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE

LA ADMINISTRACION, CUYO MATERIAL HA SIDO ELABORADO EN
CUMPLIMIENTO A LO QUE ESTABLECE LA LEY NACIONAL DE EJECUCION

PENAL, Y EN BASE A LOS DERECHOS HUMANOS, CABE SENALAR QUE

ESTE DOCUMENTO DEBERA ACTUALIZARSE EN LA MEDIDA QUE SE
PRESENTEN MODIFICACIONES EN SU CONTENIDO, EN LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA, EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD, O EN

ALGUN OTRO ASPECTO QUE INFLUYA EN LA OPERATIVIDAD DEL MISMO
CENTRO PENITENCIARIO.

7979730579 & cerescteteladeocampo@ho Pue, Plaza de la Constitucian N°1
& tmail.com Col. Centro, Tetela de Ocampo
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CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL TETELA
Secretaria de DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA DE OCAMPO

Seguridad Piblica
Got GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

bierno de Puebla

OBJETIVO GENERAL.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIENE COMO OBJETIVO EL
DESARROLLO EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES, ASi MISMO
PROPORCIONAR INFORMACION PERTINENTE A LAS PRINCIPALES
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE ASIGNAN EN LOS PUESTOS
DE TRABAJO DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS, PARA LOGRAR LOS
OBJETIVOS Y METAS; SERVIR DE INSTRUMENTO DE APOYO EN EL
FUNCIONAMIENTO Y MEJORA INSTITUCIONAL, AL COMPENDIAR EN FORMA
ORDENADA, SECUENCIAL Y DETALLADA LAS OPERACIONES QUE DEBEN
REALIZAR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS QUE LABORAN
DENTRO DEL CENTRO PENITENCIARIO, PARA BRINDARLE ASESORIAS Y
LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD PARA UNA MEJOR REINSERCION A LA SOCIEDAD EN BASE A
LAS EJES DE LA REINSERCION (DEPORTE SALUD, TRABAJO,
CAPACITACION Y LA EDUCACION) DE IGUAL FORMA ESTABLECER,
ESTANDARIZAR Y SISTEMATIZAR LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
DESARROLLAN, VISUALIZANDO PASO A PASO CADA ACTIVIDAD QUE SE
ENCUENTRA EN LA EJECUCION DEL MISMO.

7979730579 ) ceresoteteladeocampo@ho Pue, Plaza de la Constitucion N#1
i tmail.com Col. Centro, Tetela de Ocampo
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i

MISION

LA ADMINISTRACION PENITENCIARIA TIENE COMO MISION PRIMORDIAL LA
REINSERCION SOCIAL DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD DE
ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y LOS EJES RECTORES PARA UNA BUENA
REINSERCION QUE SON: EL TRABAJO, LA CAPACITACION, LA
EDUCACION, LA SALUD Y EL DEPORTE, Y ACTUA DE ACUERDO CON LOS
PRINCIPIOS DE  EFICACIA, JERARQUIA, DESCENTRALIZACION,
DESCONCENTRACION, Y COORDINACION DE ACUERDO A LA LEY EL
ARTICULO 1, 18, 21 Y DEMAS RELATIVOS DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS SIN VIOLAR LOS DERECHOS
HUMANOS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

SRR 7979730579 ceresoteteladeocampo@ho Pue, Plaza de la Constitucion N21
b tmail.com Col. Centro, Tetela de Ocampo
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

> CONOCER EL FUNCIONAMIENTO INTERNO MEDIANTE LA
DESCRIPCION DE TAREAS Y SU RELACION CON LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA.

> DETALLAR A LOS DIFERENTES INVOLUCRADOS EN LAS

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES EN LA EJECUCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS.

VISUALIZAR LOS RESULTADOS QUE SE OBTIENEN EN LA EJECUCION

DE LOS PROCEDIMIENTOS.

LOGRAR QUE EL PERSONAL CONOZCA LAS POLITICAS Y/O NORMAS

DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA.

IDENTIFICAR, DELIMITAR Y CLARIFICAR LAS RESPONSABILIDADES

DE LAS AREAS Y PUESTOS RESPECTIVOS.

GARANTIZAR LA EFICIENCIA DEL PERSONAL CON EL

SENALAMIENTO DE LO QUE DEBE HACER Y COMO DEBE HACERLO.

VERIFICAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS RUTINAS DE

TRABAJO Y EVITAR SU ALTERACION ARBITRARIA.

CONSTITUIR UNA BASE PARA EL ANALISIS DEL TRABAJO ¥ EL

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y

METODOS.

YV V. V Vv Vv v
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/]

Seguridad Publica
GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

Gobierno de Puebla

DIRECTOR DEL CENTRO

PUESTO: DIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL DE TETELA
DE OCAMPO

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN DERECHO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL CENTRO PENITENCIARIO

REPORTA A: ALCALDE MUNICIPAL Y DEPENDENCIAS DE LOS CENTROS
PENITENCIARIOS

SUPERVISA A: LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DEL CENTRO
PENITENCIARIO DISTRITAL DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA

OBJETIVO

SUPERVISAR LA APLICACION DE UN BUEN TRATO Y UNA BUENA

REINSERCION PROGRESIVA DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA

LIBERTAD EN RECLUSION EN BASE A LOS DERECHOS HUMANOS

GARANTIZADOS EN LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS

UNIDOS MEXICANOS, PROTEGIENDO EN TODO MOMENTO LA INTEGRIDAD

FISICA Y MENTAL A FIN DE LOGRAR UNA BUENA REINSERCION SOCIAL DE

LAS PERSONAS PRIVADAS DE SU LIBERTAD, ADMINISTRANDO DE MANERA

EFICAZ Y ASERTIVA EL RECURSO ESTIPULADO EN LOS CONVENIOS

INTERMUNICIPALES. ASIGNADO PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO

DEL CENTRO PENITENCIARIO. A FIN DE PREVER LOS INSUMOS

\ NECESARIOS AL CENTRO PENITENCIARIO Y AL MISMO TIEMPO EVITAR

./ LAS SITUACIONES DE RIESGO INSTITUCIONAL QUE VULNEREN LA

SEGURIDAD. PARA TAL FIN COORDINAR Y DESARROLLAR TODAS LAS

ACCIONES NECESARIAS PARA MANTENER LA PAZ Y LA SEGURIDAD DE

LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD EN UN MARCO DE RESPETO A

SU INTEGRIDAD Y A SUS DERECHOS HUMANOS; ASi COMO LA MEJORA DE

LAS CONDICIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
INSTITUCION PENITENCIARIA.

FUNCIONES:

1. DIRIGIR, CONTROLAR, ORGANIZAR Y EVALUAR EL DESPACHO DE LAS
FUNCIONES ENCOMENDADAS A LAS COORDINACIONES DEL CERESO,
VIGILANDO EL RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.
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2. ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COMUNICACION CON LOS OCHO
PRESIDENTES MUNICIPALES DEL DISTRITO JUDICIAL DE TETELA DE
OCAMPO, PUEBLA (TETELA DE OCAMPO, JONOTLA, ZOQUIAPAN,
TUZAMAPAN DE GALEANA, HUITZILAN, ZAPOTITLAN DE MENDEZ,
ZONGOZOTLA, CUAUTEMPAN)PARA LOGRAR LA FIRMA DEL CONVENIO
INTERMUNICIPAL PARA LA OPERACION DEL CENTRO, ASi COMO CON LA
DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENITENCIARIOS DEL ESTADO EN EL
TRAMITE RESPECTIVO ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES PARA
LA ADMINISTRACION DEL RECURSO. b

3. PROMOVER LA APLICACION DE LOS CINCO EJES DE LA REINSERCION
SOCIAL EN LAS PERSONAS PRIVADAS DE SU LIBERTAD

4. CONTRIBUIR A LA CAPACITACION DEL PERSONAL PENITENCIARIO PARA
MEJORAR LAS ESTRATEGIAS DE INTERVENCION DURANTE EL
DESEMPENO DE ACTIVIDADES.

5. ACORDAR CON EL CONSEJO TECNICO INTERDISCIPLINARIO LOS
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

6. MANTENER DEBIDAMENTE INFORMADO AL PRESIDENTE MUNICIPAL,
SUBDIRECCION DE CENTROS, DIRECCION DE SANCIONES Y DEMAS
DEPENDENCIAS, DE LAS ACTIVIDADES, FUNCIONAMIENTO E INCIDENTES
OCURRIDOS EN EL CERESO, DEBIENDO RENDIR LOS INFORMES
MENSUALES DE ACTIVIDADES, CORRESPONDIENTES DETALLANDO LOS
INCIDENTES OCURRIDOS Y LAS ACCIONES DESARROLLADAS ANTE TALES
SUCESOS DURANTE EL MES DE ENERO DEL ANO INMEDIATO POSTERIOR,

7. PRESENTAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL EL PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS A EJERCERSE EN EL EJERCICIO FISCAL DEL
ANO EN CURSO.

8. PROPONER, PARA APROBACION SUPERIOR, UN PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES Y LINEAMIENTOS PARA LA POLITICA DE ADMINISTRACION
INTERNA DEL CERESO,

9. PRESIDIR CON VOTO DE CALIDAD EN CASO DE EMPATE, EL CONSEJO
TECNICO INTERDISCIPLINARIO DEL CERESO,

10. PROPONER A LA DIRECCION DE PREVENCION A LOS INTERNOS QUE
PUEDAN SER ACREEDORES A LOS BENEFICIOS QUE REGULA LA LEY,

11. PRESENTAR A LAS INSTANCIAS SUPERIORES LOS PROYECTOS DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS E INSTRUCTIVOS EN DONDE SE
ESPECIFIQUEN LOS HORARIOS DE VISITAS FAMILIAR E INTIMA, LOS DIAS
EN QUE SE LLEVARAN A CABO LAS MISMAS, LOS REQUISITOS QUE DEBEN
CUMPLIRSE PARA QUE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD
TENGAN ACCESO AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DEL CENTRO
PENITENCIARIO, LOS OBJETOS CUYO INGRESO SE ENCUENTRE
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PROHIBIDO, LOS RELATIVOS A LA SEGURIDAD EXTERIOR E INTERIOR, LOS
RELACIONADOS AL DESARROLLO DEL TRABAJO PENITENCIARIO Y
CUALQUIER OTRO QUE A SU CONSIDERACION SEAN NECESARIOS PARA
EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO PENITENCIARIO. LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS E INSTRUCTIVOS DEBERAN SER APROBADOS POR EL
SUBSECRETARIO DE SEGURIDAD PARA SU ENTRADA EN VIGOR.

12. ORGANIZAR LOS CURSOS TEORICO-PRACTICOS DE FORMACION Y
ACTUALIZACION AL PERSONAL DE, MISMOS QUE TENDERAN A LA
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVICIOS Y EL CONSECUENTE MEJOR
DESPACHO DE LOS ASUNTOS.

13. CONCEDER AUDIENCIA A LOS INTERNOS O A SUS FAMILIARES
CUANDO ASI LO SOLICITEN Y DAR TRAMITE A LA PETICION O
SEGUIMIENTO A LA QUEJA PLANTEADA CUANDO PROCEDA CONFORME A
DERECHO.

14. VIGILAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS, ASI COMO LA SEGURIDAD DE ESTE CENTRO
PENITENCIARIO, EN APEGO AL MARCO JURIDICO - NORMATIVO QUE RIGE
A LOS CENTROS PENITENCIARIOS, RESPETANDO Y VELANDO POR LOS
DERECHOS HUMANOS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD,
ADEMAS DE AUTORIZAR QUE SE PROPORCIONE EL TRATAMIENTO DE
REINSERCION QUE REQUIERE CADA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD.

15. VIGILAR Y ASEGURAR QUE SE CUMPLA CON LA INTEGRACION DE LA
POBLACION PENITENCIARIA A TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES
ENCAMINADAS AL TRATAMIENTO PROGRESIVO Y TECNICO A TRAVES DE
LAS AREAS TECNICAS.

16. GESTIONAR Y FIRMAR CON DISTINTAS INSTITUCIONES LOS APOYOS
NECESARIOS EN MATERIA DE EDUCACION, TRABAJO Y CAPACITACION
PARA EL MISMO, A FIN DE SATISFACER LA DEMANDA DE LA POBLACION
PENITENCIARIA Y CUMPLIMIENTO DEL TRATAMIENTO TECNICO.

17. FACILITAR AUDIENCIAS A LOS INTERNOS, PARA CONOCER SUS
PETICIONES, QUEJAS E INQUIETUDES Y CANALIZAR ANTE EL AREA QUE
COMPETA, DANDOLES SEGUIMIENTO HASTA LA CULMINACION DE LA
MISMA.

18. CONCEDER AUDIENCIAS A LOS FAMILIARES DE LOS INTERNOS, CON
LA FINALIDAD DE ATENDER SUS INQUIETUDES Y ASIi MISMO
SOLVENTARLAS.

19. EVALUAR Y ASEGURAR EL BUEN USO DE LAS INSTALACIONES Y EL
MANTENIMIENTO, MODERNIZACION Y MEJORAMIENTO DE LAS MISMAS.

20. ASISTIR A LAS SESIONES DEL CONSEJO TECNICO
INTERDISCIPLINARIO, EN LA CALIDAD DE PRESIDENTE Y PROPONE LAS
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SOLUCIONES MAS ADECUADAS A LOS TEMAS QUE SE DESARROLLEN EN
EL MISMO.

21. Y LAS DEMAS QUE EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES LE DELEGUE
LA AUTORIDAD COMPETENTE.

22.- CONVOCA A LAS SESIONES ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS Y
ESPECIALES DEL CENTRO PENITENCIARIO

23.- SE REUNE EN SESION ORDINARIA UNA VEZ AL MES Y EN SESION
EXTRAORDINARIA Y ESPECIAL CUANTAS VECES LO CONSIDERE
NECESARIO Y ES EL PRESIDENTE DEL CENTRO DIRECTIVO.

24- COMO EN TODOS LOS DEMAS ORGANOS COLEGIADOS, LA
ASISTENCIA A LAS SESIONES DE LOS MIEMBROS TIENE CARACTER
OBLIGATORIO.

24. MANTENER COORDINACION CON EL AREA JURIDICA Y EL AREA DE
CRIMINOLOGIA PARA OBSERVAR EL FUNCIONAMIENTO E INTEGRACION
DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE REGISTRO DE PROCESADOS Y
SENTENCIADOS.

)
J
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SUBDIRECCION DEL CENTRO PENITENCIARIO

PUESTO: SUBDIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL DE
TETELA DE OCAMPO

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN DERECHO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL CENTRO PENITENCIARIO

REPORTA A: ALCALDE MUNICIPAL Y DEPENDENCIAS DE LOS CENTROS
PENITENCIARIOS, DIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO.

SUPERVISA A: LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DEL CENTRO
PENITENCIARIO DISTRITAL DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA

1.- POR MOTIVOS DE AUSENCIA AL FALTAR EL DIRECTOR EN EL CENTRO
PENITENCIARIO TENDRA LA FACULTAD DE TOMAR LAS DECISIONES DE
DIRIGIR, CONTROLAR, ORGANIZAR Y EVALUAR EL DESPACHO DE LAS
FUNCIONES ENCOMENDADAS A LAS COORDINACIONES DEL CERESO,
VIGILANDO EL RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

2. PROMOVER LA APLICACION DE LOS CINCO EJES DE LA REINSERCION
SOCIAL EN LAS PERSONAS PRIVADAS DE SU LIBERTAD

3. CONTRIBUIR A LA CAPACITACION DEL PERSONAL PENITENCIARIO PARA
MEJORAR LAS ESTRATEGIAS DE INTERVENCION DURANTE EL
DESEMPENO DE ACTIVIDADES.

4. ACORDAR CON EL CONSEJO TECNICO INTERDISCIPLINARIO LOS
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

9. MANTENER DEBIDAMENTE INFORMADO SUBDIRECCION DE CENTROS,
DIRECCION GENERAL DE EJECUCION DE SANCIONES Y MEDIDAS, AL
CENTRO DE INFORMACION ADSCRITO A LA DIRECCION DE SUPERVISION
DE CENTROS PENITENCIARIOS DEL ESTADO, DIRECCION DE
SUPERVISION DE CENTROS PENITENCIARIOS DEL ESTADO DE PUEBLA, A
LA UNIDAD DE INFORMATICA Y ESTADISTICA DE LA DIRECCION GENERAL
DE EJECUCION DE SANCIONES Y MEDIDAS, A LA COMISION NACIONAL DE
DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA, DEMAS DEPENDENCIAS,
DE LAS ACTIVIDADES, FUNCIONAMIENTO E INCIDENTES OCURRIDOS EN
EL CERESO, DEBIENDO RENDIR LOS INFORMES MENSUALES DE
ACTIVIDADES, CORRESPONDIENTES DETALLANDO LOS INCIDENTES
OCURRIDOS Y LAS ACCIONES DESARROLLADAS ANTE TALES SUCESOS
DURANTE EL MES DE ENERO DEL ANO INMEDIATO POSTERIOR,

6. PRESIDIR CON VOTO DE CALIDAD EN CASO DE EMPATE, EL CONSEJO
TECNICO INTERDISCIPLINARIO DEL CERESO,

s 7979730579 P ceresoteteladeocampo@ho Pue, Plaza de la Constitucion N@1
= tmail.com Col. Centro, Tetela de Ocampo



Secretaria de DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA DE OCAMPO

Seguridad Publica
Gobierno de Puabla GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

de P

—— TRES VECES HEROICA —
CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL Jﬁ TETELA
/7

7. PROPONER A LA DIRECCION DE PREVENCION A LOS INTERNOS QUE
PUEDAN SER ACREEDORES A LOS BENEFICIOS QUE REGULA LA LEY,

8. ORGANIZAR LOS CURSOS TEORICO-PRACTICOS DE FORMACION Y
ACTUALIZACION AL PERSONAL DE, MISMOS QUE TENDERAN A LA
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVICIOS Y EL CONSECUENTE MEJOR
DESPACHO DE LOS ASUNTOS.

9. CONCEDER AUDIENCIA A LOS INTERNOS O A SUS FAMILIARES CUANDO i
ASI LO SOLICITEN Y DAR TRAMITE A LA PETICION O SEGUIMIENTO A LA A3
QUEJA PLANTEADA CUANDO PROCEDA CONFORME A DERECHO. "

10. VIGILAR EL BUEN USO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS, ASIi COMO LA SEGURIDAD DE ESTE CENTRO
PENITENCIARIO, EN APEGO AL MARCO JURIDICO - NORMATIVO QUE RIGE
A LOS CENTROS PENITENCIARIOS, RESPETANDO Y VELANDO POR LOS
DERECHOS HUMANOS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD,
ADEMAS DE AUTORIZAR QUE SE PROPORCIONE EL TRATAMIENTO DE
REINSERCION QUE REQUIERE CADA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD.

11. VIGILAR Y ASEGURAR QUE SE CUMPLA CON LA INTEGRACION DE LA
POBLACION PENITENCIARIA A TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES
ENCAMINADAS AL TRATAMIENTO PROGRESIVO Y TECNICO A TRAVES DE
LAS AREAS TECNICAS.

12. GESTIONAR Y FIRMAR CON DISTINTAS INSTITUCIONES LOS APOYOS
NECESARIOS EN MATERIA DE EDUCACION, TRABAJO Y CAPACITACION
PARA EL MISMO, A FIN DE SATISFACER LA DEMANDA DE LA POBLACION
PENITENCIARIA Y CUMPLIMIENTO DEL TRATAMIENTO TECNICO.

13. FACILITAR AUDIENCIAS A LOS INTERNOS, PARA CONOCER SUS
PETICIONES, QUEJAS E INQUIETUDES Y CANALIZAR ANTE EL AREA QUE
COMPETA, DANDOLES SEGUIMIENTO HASTA LA CULMINACION DE LA
MISMA.

14. CONCEDER AUDIENCIAS A LOS FAMILIARES DE LOS INTERNOS, CON
LA FINALIDAD DE ATENDER SUS INQUIETUDES Y ASI MISMO
SOLVENTARLAS.

15. EVALUAR Y ASEGURAR EL BUEN USO DE LAS INSTALACIONES Y EL
MANTENIMIENTO, MODERNIZACION Y MEJORAMIENTO DE LAS MISMAS.

16. ASISTIR A LAS SESIONES DEL CONSEJO TECNICO
INTERDISCIPLINARIO, EN LA CALIDAD DE SUBDIRECTOR Y PROPONE LAS
SOLUCIONES MAS ADECUADAS A LOS TEMAS QUE SE DESARROLLEN EN
EL MISMO.

17. Y LAS DEMAS QUE EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES LE DELEGUE
LA AUTORIDAD COMPETENTE.
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18- COMO EN TODOS LOS DEMAS ORGANOS COLEGIADOS, LA
ASISTENCIA A LAS SESIONES DE LOS MIEMBROS TIENE CARACTER

OBLIGATORIO.

19.- EN APOYO A LA DIRECCION, DEBERA RENDIR Y REMITIR INFORMES
REFERENTES AL ESTADO DE FUERZA, CUADERNO ESTADISTICO, LISTADO
NOMINAL, BASE ESTADISTICA DE POBLACION, FORMATO DE ESTADISTICA
DE POBLACION INDIGENA Y/O AFROMEXICANOS, CUADERNO DE
ESTADISTICA.
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= AREA JURIDICA =

PUESTO: COORDINADOR JURIDICO / RESPONSABLE DEL AREA JURIDICA.
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN DERECHO.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL DE
TETELA DE OCAMPO, PUEBLA

AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL DE TETELA
DE OCAMPO, PUEBLA.

REPORTA A: DIRECTOR DEL CE.RE.SO, SUBSECRETARIA DE CENTROS
PENITENCIARIOS, JUEZ DE EJECUCION, JUEZ DISTRITAL, JUEZ DE PUESTA
A DISPOSICION DE LA P.P.L. ETC.

OBJETIVO

COORDINAR EL ASPECTO  TECNICO-JURIDICO RELACIONADO
PRINCIPALMENTE CON TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN LOS TRES
NIVELES DE GOBIERNO, ASI COMO ANTE EL HONORABLE TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO, JUZGADO DE LO PENAL, JUZGADOS
DE DISTRITO, SALAS Y TRIBUNALES COLEGIADOS DE CIRCUITO.

FUNCIONES
1. INTEGRAR EL EXPEDIENTE JURIDICO INDIVIDUAL DE CADA INTERNO.

2. MANTENER ACTUALIZADO EL EXPEDIENTE JURIDICO INDIVIDUAL DE LA
PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD.

3. MANTENER ESTRICTO CONTROL JURIDICO SOBRE EL INGRESO Y
LIBERTADES DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

4. REVISAR LOS OFICIOS DE INGRESOS DE PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD, AUTORIZANDO SE RECIBA O NO AL DE NUEVO INGRESO.

5. AUTORIZAR LA ELABORACION DE LOS OFICIOS DE LIBERTAD,
VERIFICANDO QUE NO TENGA PROCESO PENAL PENDIENTE.

6. BRINDAR ASESORIA JURIDICA AL DIRECTOR DEL CENTRO Y A LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD A CERCA DE SU PROCESO
CUANDO LO SOLICITEN.
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7. PROPONER BENEFICIOS DE LIBERTAD PRELIBERACIONAL A FAVOR DE
LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD QUE NO TENGAN
PROHIBICION LEGAL.

8. SOLICITAR A LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS DEL CENTRO LOS
ESTUDIOS TECNICOS PARA LA ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE MINIMO
UNA VEZ AL ANO DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

9. VERIFICAR LA DEBIDA INTEGRACION JURIDICA DE LOS EXPEDIENTES e
DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD COMO LA ACTUALIZACION A6
EN EL MISMO POR PARTE DE LAS AREAS TECNICAS.

10. CONTESTAR LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS DEL CENTRO
PENITENCIARIO A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS QUE LO SOLICITEN,
REFERENTES A LA SITUACION JURIDICA DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE
LA LIBERTAD.

11. FUNGIR COMO INTEGRANTE DEL COMITE TECNICO DEL CENTRO
PENITENCIARIO.

12. DAR SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE LAS COMISIONES
DE DERECHOS HUMANOS.

13. RENDIR INFORME DE INGRESOS AL CENTRO ANTE LA DIRECCION DEL
CENTRO PENITENCIARIO Y A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL
ESTADO.

14. RENDIR INFORME DE LIBERTADES REALIZADAS A LA DIRECCION DEL
CENTRO PENITENCIARIO, AREAS TECNICAS PARA SUS INFORMES
CORRESPONDIENTES.

15. RENDIR INFORME A LA DIRECCION DEL CERESO DE DILIGENCIAS A
LOS JUZGADOS DE DISTRITO.

16. ELABORAR LOS INFORMES MENSUALES QUE SE DEBEN ENVIAR A
DIFERENTES DEPENDENCIAS ESTATALES REFERENTES A LAS QUEJAS DE
DERECHOS HUMANOS Y SOBRE LAS INCIDENCIAS QUE SUCEDAN
DENTRO DEL CENTRO PENITENCIARIO DE FORMA MENSUAL, FORMATOS
QUE PARA AMBOS INFORMES FUERON PREVIAMENTE ESTABLECIDOS
POR LA SUBSECRETARIA DE CENTROS PENITENCIARIOS.

17. RENDIR INFORMES DE ANTECEDENTES PENALES QUE SOLICITEN LOS
TRIBUNALES JUDICIALES DEL DISTRITO JUDICIAL.

18. PROPONER AL CONSEJO TECNICO INTERDISCIPLINARIO LAS MEDIDAS
PARA CORRECTIVOS DISCIPLINARIOS A INTERNOS QUE CONTRAVENGAN
EL REGLAMENTO INTERIOR DEL CENTRO.

19. ACUDIR A LAS REUNIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA CUANDO LO SOLICITE LA DIRECCION DEL CENTRO.
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20.- PARTICIPAR EN LA INTEGRACION Y/O PLANIFICACION PLAN DE
ACTIVIDADES ANUAL DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD, ASI
COMO SE EJECUCION.

21. MANTENER COORDINACION CON TODAS LAS AREAS PARA LA
ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE REGISTRO DE
PROCESADOS Y SENTENCIADOS, MISMA QUE SERA MANIPULADA BAJO LA
RESPONSABILIDAD DE LA PRESENTE AREA, ASI COMO EN CONJUNTO DEL
AREA DE CRIMINOLOGIA, SIENDO DICHAS AREAS LAS UNICAS QUE
MANEJAN USUARIO Y CONTRASENA DE ACCESO BAJO SU
RESPONSABILIDAD.
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= AREA DE SERVICIOS MEDICOS =

PUESTO: MEDICO DE CENTRO PENITENCIARIO.
ESCOLARIDAD: MEDICO GENERAL TITULADO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL CENTRO PENITENCIARIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL DE
TETELA DE OCAMPO, PUEBLA

REPORTA A: DIRECTOR DEL CERESO

OBJETIVO

LLEVAR EL CONTROL DE SALUD DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD, PROPORCIONANDO ATENCION MEDICA Y LAS DEMANDAS DE
LA POBLACION INTERNA Y PERSONAL DEL CE.RE.SO, MEDIANTE
CONSULTA A LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD, QUE SOLICITA ESTE
DERECHO, CON LA FINALIDAD DE EVITAR BROTES EPIDEMIOLOGICOS Y
PREVENIR ENFERMEDADES ENTRE LOS INTERNOS.

FUNCIONES

1. COORDINAR LAS ACCIONES SANITARIAS Y VIGILAR QUE SE LLEVE A

\ CABO LOS PROGRAMAS DE SALUD DE PREVENCION, DE ENFERMEDADES

o INFECTO CONTAGIOSAS Y DE TRANSMISION SEXUAL QUE SE APLICAN A
LA POBLACION INTERNA.

2.- REVISAR Y COORDINAR LAS DIETAS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE
LA LIBERTAD

3. REPORTAR A LA DIRECCION DE ESTA INSTITUCION Y A LA
JURISDICCION  SANITARIA CORRESPONDIENTE LOS CASOS DE
ENFERMEDADES DE LA POBLACION INTERNA.

4. SUPERVISAR LOS PROGRAMAS DE SALUD E HIGIENE QUE SE
ESTABLECEN EN EL CERESO.

5. ASISTIR A REUNIONES CON EL CONSEJO TECNICO
INTERDISCIPLINARIO.
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6. INFORMAR AL DIRECTOR SOBRE LAS MEDIDAS DE HIGIENE EN EL
CERESO.

7. ACORDAR ACTIVIDADES CON LAS INSTITUCIONES DE SALUD, LAS
CUALES SON APLICADAS A LA POBLACION PENITENCIARIA.

8. VIGILAR LAS MEDIDAS DE SANIDAD QUE SON APLICADAS A LA
POBLACION INTERNA Y LAS AREAS DE SERVICIOS GENERALES.

9. REALIZAR HISTORIAL CLINICO PARA LA DETECCION OPORTUNA DE A
PATOLOGIAS Y PROPORCIONAR CONSULTA MEDICA DE CALIDAD, Sy
MEDIANTE LA REVISION, ANALISIS Y CONTROL DE EXPEDIENTES PARA
OBTENER DIAGNOSTICOS TEMPRANOS DE LOS INTERNOS DEL CERESO.

10. CANALIZAR A LOS INTERNOS QUE NECESITEN ALGUNA ATENCION
ESPECIAL AL AREA CORRESPONDIENTE.

11. CANALIZAR A LOS INTERNOS QUE ESTEN EN UNA SITUACION
COMPLICADA A LOS HOSPITALES CORRESPONDIENTES.

12. ELABORAR UN INFORME MENSUAL.

13. Y LAS DEMAS QUE EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES LE DELEGUE
LA AUTORIDAD.

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MEDICAMENTOS

EVALUACION MEDICA A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD DE
NUEVO INGRESO- APERTURA EL EXPEDIENTE CLINICO.

VIGILAR LOS TRASLADOS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD
REALIZAR LA REFERENCIA HOSPITALARIA, PARA CITA PROGRAMADA

TRASLADO DE PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD CON ENFERMEDADES
CRONICAS

NOTA: TODAS LAS PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD DE NUEVO
INGRESO CON ENFERMEDAD CRONICA O AGUDAMENTE ENFERMO Y/O
CON DISCAPACIDAD SERA ATENDIDO EN LAS DEPENDENCIAS DE SALUD
CORRESPONDIENTE, A SU INGRESO CON O SIN EXPEDIENTE UNICO,
PERO SI CON RESPECTIVO EXPEDIENTE CLINICO PARA EL MANEJO
MEDICO ADECUADO Y OPORTUNO.
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= AREA DE TRABAJO SOCIAL =

N\

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA TRABAJO SOCIAL Y/O PSICOLOGIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CENTRO PENITENCIARIO |

AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO [ m

REPORTA A: DIRECTOR DEL CE.RE.SO.
OBJETIVO

INFORMAR DE MANERA ADECUADA Y PRECISA A LOS INTERNOS Y SUS
RESPECTIVAS FAMILIAS SOBRE LOS TRAMITES QUE DEBEN REALIZAR
ANTE LA INSTITUCION PENITENCIARIA, PARA FOMENTAR LA ASISTENCIA,
EL DESARROLLO Y LA INTEGRACION FAMILIAR Y ASI COADYUVAR EN EL
TRATAMIENTO TECNICO PROGRESIVO DE LA REINSERCION SOCIAL.

FUNCIONES
1. CONTROL DE LA VISITA FAMILIAR DENTRO DEL CENTRO PENITENCIARIO

2. PROMOVER Y GESTIONAR LA REGULARIZACION DE ESTADO CIVIL DE
LOS INTERNOS, ASi COMO LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL DE SUS
HIJOS.

3. BRINDAR ATENCION A LOS INTERNOS SOBRE SUS PROBLEMAS Y
NECESIDADES A FIN DE CANALIZARLO AL AREA CORRESPONDIENTE.

4. CONTROL SOBRE LAS VISITAS CONYUGALES DE LOS INTERNOS.

5. GESTIONAR ANTE INSTITUCIONES DE SALUD, LA ATENCION NECESARIA
PARA EL INTERNO, EN CASO DE SER NECESARIA

6. ACUDIR A LAS CITAS DE LOS INTERNOS CUANDO TENGAN
PROGRAMADA LA CONSULTA PARA CIRUGIA O TRATAMIENTO O
ESPECIALISTA EN LOS HOSPITALES HABILITADOS CUANDO SEA
NECESARIO.

7. ORIENTACION A LA VISITA FAMILIAR SOBRE LOS LINEAMIENTOS PARA
EL ACCESO LOS DIAS DE VISITA FAMILIAR.

8. APOYAR EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES NECESARIOS PARA
FACILITAR EL INGRESO DE LOS FAMILIARES DE LOS INTERNOS A LAS
AREAS DE VISITA FAMILIAR E INTIMA.
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9. REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES A SOLICITUD POR
ESCRITO DEL INTERNO PARA LA CELEBRACION DE MATRIMONIOS

CIVILES.

10. APOYAR A LOS FAMILIARES DE LOS INTERNOS EN LOS TRAMITES
PARA EL INGRESO DE ALIMENTOS, VESTIDO, ETC.

11. LLEVAR A CABO LA CREDENCIALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD
Y ACCESO PARA LA VISITA INTIMA, FAMILIAR.

12. INTEGRAR EL CONSEJO TECNICO INTERDISCIPLINARIO Y SUGERIR LO
CONCERNIENTE EN LAS SESIONES QUE REALICE EL CONSEJO.

13. ENTREVISTAR AL INTERNO AL MOMENTO DE INGRESAR PARA SERVIR
COMO VINCULO CON Sus FAMILIARES, OFRECIENDO AYUDA DE
CARACTER EMOCIONAL Y ASISTENCIAL

14. REALIZAR ESTUDIOS SOCIOECONOMICO, SOCIALES Y DE DINAMICA
FAMILIAR DEL INTERNO ASi COMO LOS REQUERIDOS PARA TRAMITES DE
PRE LIBERACION O DE CUALQUIER OTRA INDOLE SOLICITADOS POR LA
AUTORIDAD COMPETENTE

15. ELABORAR EL INFORME DE LA VISITA EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES A ESTE CENTRO (INTIMA Y FAMILIAR, ) Y REMITIRLO PARA
SU INTEGRACION A LA PERSONA RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS.

16. COORDINAR LAS ACCIONES Y VIGILAR QUE SE LLEVE A CABO LOS
PROGRAMAS DE ESTABLECIMIENTO DE LAS RELACIONES INTER
FAMILIARES DE LOS INTERNOS

17. EVALUAR LOS DIAGNOSTICOS O ENTREVISTAS.

) 18. REPORTAR A LA DIRECCION DE ESTA INSTITUCION LAS NOVEDADES
o RELACIONADAS CON LOS FAMILIARES Y EL INTERNO.

19. APLICAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA BRINDAR APOQOYO,
ORIENTACION Y DAR TRATAMIENTO ADECUADO A LOS INTERNOS DEL
CENTRO PENITENCIARIO.

20. CANALIZAR A LOS INTERNOS QUE NECESITEN ALGUNA ATENCION
ESPECIAL AL AREA CORRESPONDIENTE.

21. ELABORAR UN INFORME MENSUAL.

22. Y LAS DEMAS QUE EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES LE DELEGUE
LA AUTORIDAD.

23.- CUMPLIR CON LA RECOMENDACION 33/2018 DERECHOS HUMANOS.
CADA MES EN LOS PRIMEROS 5 DIAS.
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= AREA DE PEDAGOGIA =

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DEL AREA DE PEDAGOGIA
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN PEDAGOGIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: DIRECCION DEL CENTRO DE
REINSERCION SOCIAL

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL CENTRO DE REINSERCION
SOCIAL

REPORTA A: DIRECTOR DEL CE.RE.SO

OBJETIVO

DOS DE LOS EJES RECTORES DE LA REINSERCION ES LA EDUCACION Y
EL DEPORTE QUE SE LLEVAN A CABO EN EL AREA DE PEDAGOGIA, POR
LO SIGUIENTE EL RESPONSABLE DEL AREA DEBERA REALIZAR EN EL
CENTRO ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CULTURALES Y DEPORTIVAS
BRINDANDO LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS A LAS PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD LOGRANDO MOTIVARLOS A REALIZAR UN
CAMBIO DE MENTALIDAD CONCIENTIZANDOLOS A QUE EL ESFUERZO
QUE REALIZAN ES PARA DESARROLLAR DESTREZAS Y CAPACIDADES
INTELECTUALES INCORPORANDO, ANALIZANDO Y DESARROLLANDO
CONOCIMIENTOS NUEVOS MEDIANTE DIVERSAS TECNICAS.

1.- REALIZAR EL ESTUDIO DE DIAGNOSTICO DE LAS PERSONAS PRIVADAS
) DE LA LIBERTAD.

2.- SOLICITAR LOS DOCUMENTOS DEL NIVEL ACADEMICO DE LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

3.- DAR SEGUIMIENTO AL NIVEL ACADEMICO CURSADO EN EXTRAMUROS
DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD. PARA DAR CONTINUIDAD
O COMPLETAR SUS ESTUDIOS.

4.- COORDINAR LOS EVENTOS CULTURALES, SOCIALES CIVICOS Y
FECHAS HISTORICAS.

5.- COORDINAR LOS EVENTOS DEPORTIVOS Y ACTIVIDADES FISICAS QUE
SE REALIZAN DENTRO DEL CENTRO PENITENCIARIO.

6.- COORDINAR LAS ACTIVIDADES 'RECREATIVAS Y SOCIALES COMO:
JUEGOS DE MESA Y TALLERES DE MUSICA.
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7.- ELABORAR INFORMES MENSUALES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE TODO EL MES REPORTANDO A LA DIRECCION TECNICA
ADSCRITA A DIRECCION DE CENTROS DEL ESTADO.

8.- ELABORACION DE PLANES INDIVIDUALIZADOS (PLAN DE ACTIVIDADES)
ENFOCADAS A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD CON SU FIRMA
DE ACEPTACION EN LAS QUE DESEA PARTICIPAR.

9.- INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE UNICO.

10.-  PARTICIPAR EN LAS SESIONES DEL CONSEJO TECNICO
INTERDISCIPLINARIO DE SU CENTRO.

11.- COORDINADOR LOS NIVELES ACADEMICOS DENTRO DEL CENTRO
PENITENCIARIO EN CONJUNTO CON LAS DEPENDENCIAS
CORRESPONDIENTES.

12.- EVALUAR LOS DIAGNOSTICOS O ENTREVISTAS.

13.- ELABORACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PLAN DE PREVENCION
SOCIAL DEL CENTRO PENITENCIARIO.

14.- ELABORACION DE CREDENCIALES DE LA PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD ADSCRITAS A LA LIGA MUNICIPAL DE TETELA DE OCAMPO,
PUEBLA.

15.- COORDINACION DE CONCURSOS DE JUEGOS DE MESA DENTRO DEL
CENTRO PENITENCIARIO.

16.- COORDINACION DEL CONCURSO DE LA VOS PENITENCIARIA DEL
CENTRO PENITENCIARIO.

17.- COORDINACION DE LOS CONCURSOS DE OFRENDAS DEL CENTRO
PENITENCIARIO.

18.- COORDINACION DEL CONCURSO DE DIBUJO DENTRO DEL CENTRO
PENITENCIARIO.

19.- CONCURSO DE DISFRACES DE DI DE MUERTOS DENTRO DEL CENTRO
PENITENCIARIO.

20.- ELABORACION DE EXPEDIENTE DEL AREA PEDAGOGICA.

21.- COORDINACION DE LA LIMPIEZA DEL AULA ESCOLAR DEL CENTRO
PENITENCIARIO.

22.- COORDINACION DEL MANTENIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS
MUSICALES DEL CENTRO PENITENCIARIO.

23.- ELABORACION DE INVENTARIO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR DENTRO
DEL CENTRO.
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= AREA LABORAL =

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR LABORAL
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: CENTRO PENITENCIARIO
AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO

REPORTA A: DIRECTOR DEL CERESO, AREA DE COMERCIALIZACION EN
DIRECCION GENERAL DEL ESTADO DE CENTROS PENITENCIARIOS, AREA
DE TRABAJO PENITENCIARIO EN DIRECCION GENERAL DEL ESTADO DE
CENTROS PENITENCIARIOS,

OBJETIVO

REALIZAR EN EL CENTRO ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CULTURALES Y
DEPORTIVAS QUE SIRVAN PARA LA READAPTACION DE LAS PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD LOGRANDO MOTIVARLO A REALIZAR UN
CAMBIO DE PERSPECTIVA DE SI MISMO Y SU ENTORNO.

FUNCIONES

1. PLANEAR, ORGANIZAR, DISTRIBUIR Y SUPERVISAR EL TRABAJO DE LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD

2. GESTIONAR ANTE LA INICIATIVA PRIVADA Y EMPRESAS DEL EXTERIOR
LA CREACION DE FUENTES DE EMPLEO PARA LAS PERSONAS PRIVADAS
DE LA LIBERTAD DEL CENTRO, OBTENIENDO UNA REMUNERACION
EQUILIBRADA Y JUSTA.

3. LLEVAR A CABO LA SELECCION DE CAPACITACION DEL PERSONAL
INTERNO QUE REALICE TRABAJOS ORGANIZADOS O INDUSTRIALES

4. OBSERVAR Y HACER CUMPLIR LOS HORARIOS DE TRABAJO, REGLAS
GENERALES PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES,
MISMOS QUE ESTARAN SUJETOS A LOS DETERMINADOS EN EL
REGLAMENTO ESTABLECIDO POR EL AREA.

5. CONSERVAR EL REGISTRO DE LOS DIAS LABORADOS POR LOS
INTERNOS LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD DEL CENTRO Y EL
CONTROL DE LAS HORAS DE TRABAJO O PRODUCCION, VALIDOS PARA LA
REMISION PARCIAL DE LA PENA, COMO PARA EL PAGO DE SUS TRABAJOS

6. PREVENIR LOS RIESGOS DE TRABAJO, ATENDIENDO A LAS NORMAS DE
SEGURIDAD EN LA MATERIA DE ACUERDO A LOS ESTATUTOS DE
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PROTECCION CIVIL DEBIENDO CONTAR CON LOS EQUIPOS NECESARIOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

7. SUJETARSE A LAS DISPOSICIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO, A
LAS DE SEGURIDAD Y CUSTODIA Y A LAS DICTADAS POR EL DIRECTOR
DEL CERESO A FIN DE GARANTIZAR UN CORRECTO FUNCIONAMIENTO.

8. MANTENER EL ESTRICTO CONTROL EN LOS TRABAJOS QUE SE
REALICEN EN EL INTERIOR DEL CENTRO BUSCANDO SU DIFUSION Y
COLOCACION EN EL MERCADO ASi COMO EL CONTROL DE CALIDAD.

9. PARTICIPAR EN LAS SESIONES DEL CONSEJO TECNICO
INTERDISCIPLINARIO DE SU CENTRO.

10. RENDIR LOS INFORMES DE SU AREA, QUE LE SEAN REQUERIDOS POR
EL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS EN LAS
SALAS DE VENTAS Y DEPARTAMENTO DE TRABAJO PENITENCIARIO.

11. TENER EL CONTROL SOBRE LA PARTICIPACION DE ACTIVIDADES NO
RENUMERADAS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD EN EL
CENTRO PENITENCIARIO CON FINES DE REINSERCION SOCIAL.

12. MANTENER UN REGISTRO CONTABLE DE DISTRIBUCION Y FLUIDEZ DE
LAS GANANCIAS OBTENIDAS POR LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD.

13. DISTRIBUIR DE MANERA OBJETIVA EL ESPACIO EN LOS TALLERES DE
ACUERDO A SU ESTADO JURIDICO.

14. MANTENER EL ORDEN E HIGIENE DENTRO DE LOS BANCOS DE
TRABAJO ASI COMO EN BODEGA GENERAL Y STAND DE EXPOSICION.

15. PROMOVER ACTIVIDADES O TERAPIAS OCUPACIONALES PARA
ADULTOS MAYORES, PERSONAS CON DISCAPACIDADES FISICAS ©
MENTALES.

16. PROMOVER ESPACIOS DE EXPOSICION EN FERIAS O STAND LOCALES
A FIN DE COMERCIALIZAR LAS ARTESANIAS ELABORADAS POR LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.
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= AREA PSICOLOGIA =

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PSICOLOGIA

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CENTRO PENITENGIARIO __
AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO 25 ;
REPORTA A: DIRECTOR DEL CERESO. @

OBJETIVO

EVALUAR EL ESTADO SOCIOEMOCIONAL DE LAS PERSONAS PRIVADAS
DE LA LIBERTAD, DETECTAR LAS NECESIDADES Y PROPORCIONAR LAS
HERRAMIENTAS DE AYUDA QUE SE REQUIERAN PARA GARANTIZAR EL
EQUILIBRIO INDIVIDUAL, YA SEA MEDIANTE TERAPIAS GRUPALES,
INDIVIDUALES, OCUPACIONALES, DE RELAJACION O DE APQOYO
PSICOLOGICO ASI COMO CONSEJERIA Y TERAPIA FAMILIAR O DE PAREJA.

FUNCIONES

1. ELABORAR ESTUDIOS PSICOLOGICOS Y DE PERSONALIDAD DE LAS
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD A SU INGRESO,
ACTUALIZANDOLOS PERIODICAMENTE.

2. ELABORAR ESTUDIOS PSICOLOGICOS Y DE PERSONALIDAD DE LAS

PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD CON EL PROPOSITO DE SUGERIR
) EL TRATAMIENTO ADECUADO DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD YA SEA DE PSICOTERAPIA INDIVIDUAL, GRUPAL O DE APOYO
PSICOLOGICO.

3. ELABORAR ESTUDIOS DE PERSONALIDAD DE LAS PERSONAS PRIVADAS
DE LA LIBERTAD, CON EL PROPOSITO DE SUGERIR EL PROCEDIMIENTO
DE BENEFICIOS O DE LIBERTAD ANTICIPADA.

4. ENTREVISTA CON LA FAMILIA DE LA VICTIMA PARA DETECTAR
POSIBILIDADES DE CONFRONTACION QUE LLEVARAN A LA COMISION DE
DELITOS POSTERIORES.

5. ENTREVISTA DIRECTA PARA EVALUAR CONDICIONES GENERALES DE
VIDA Y GRADO DE COMPROMISO Y APOYO PARA CON LAS PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD, Y DE ESTA MANERA PREDECIR EL CIERTO
GRADO DE ADAPTABILIDAD A SU MEDIO UNA VEZ OBTENIDA SU LIBERTAD.
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6. ESTABLECIMIENTO DE CHARLAS SOBRE INTEGRACION FAMILIAR,
ADQUISICIONES DE VALORES RELACIONES HUMANAS DENTRO DEL
NUCLEO FAMILIAR.

7. LAS DEMAS TAREAS QUE CORRESPONDAN AL EJERCICIO DE ESTA
ESPECIALIDAD EN EL MEDIO PENITENCIARIO QUE ENCOMIENDE LA
AUTORIDAD SUPERIOR. EN COORDINACION CON LA DEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE, PROMOVER Y EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION.

8. INTEGRAR EL CONSEJO TECNICO INTERDISCIPLINARIO Y PARTICIPAR
EN LAS ACTIVIDADES QUE REALICE EL MISMO.

9. Y LAS DEMAS QUE EN EL AREA DE SU COMPETENCIA LE DELEGUE LA

—— TRES VECES HEROICA —
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AUTORIDAD.

10. DETECTAR FACTORES DE RIESGO DENTRO DE LA POBLACION
PENITENCIARIA.

11. DETECTAR ACTITUDES QUE EMPODEREN A ACCIONES DE

AUTOLESIONES.
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CRIMINOLOGIA =

PUESTO: COORDINADOR DE CRIMINOLOGIA
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN CRIMINOLOGIA Y CRIMINALISTICA
TITULADO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: CENTRO PENITENCIARIO
AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO
REPORTA A: DIRECTOR DEL CERESO.

OBJETIVO

DIAGNOSTICAR A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD PARA
DETERMINAR LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL HECHO CRIMINAL
O CON UNA CONDUCTA ANTISOCIAL.

FUNCIONES

1. REALIZAR ENTREVISTA DE INGRESO A LAS PERSONAS PRIVADAS DE
LA LIBERTAD AL MOMENTO DE SU INTERNACION.

2. REALIZAR ENTREVISTAS PERIODICAS CON LAS PERSONAS PRIVADAS
DE LA LIBERTAD PARA CONOCER SUS AVANCES O RETROCESOS.

3. ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD EN RELACION CON LA RECOPILACION DE DATOS AMBIENTALES,
INDIVIDUALES, FAMILIARES O SOCIALES QUE INFLUYERON EN SU
ACTIVIDAD DELICTIVA.

4. ELABORAR UN DIAGNOSTICO DE LA CAPACIDAD CRIMINAL Y
ADAPTABILIDAD DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

5. ELABORA EL HISTORIAL DELICTIVO DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD CONSIDERANDO LA NATURALEZA DE SUS DELITOS, Su
TRAYECTORIA DELICTIVA Y PRONOSTICO DE COMPORTAMIENTO
FUTURO.

6. BRINDAR ATENCION A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD
SOBRE SUS PROBLEMAS Y NECESIDADES A FIN DE CANALIZARLO AL
AREA CORRESPONDIENTE.
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7. INTEGRAR EL CONSEJO TECNICO Y SUGERIR LO CONCERNIENTE EN
LAS SESIONES QUE REALICE EL CONSEJO.

8. PLANEAR PROGRAMAS Y PROPUESTAS DEL PLAN DE ACTIVIDADES DE
LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD

9. ELABORAR PRONOSTICO SOBRE LA PROBABILIDAD DE
COMPORTAMIENTO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD EN
LIBERTAD, EL CUAL SERA UN ELEMENTO FUNDAMENTAL PARA LA
CONCESION DE SU LIBERTAD CONDICIONAL.

10. IDENTIFICA A CADA UNO DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD A PARTICIPAR EN LA PREVENCION DE CONDUCTAS SUICIDAS.

11. PARTICIPA EN LA MEDIACION PENITENCIARIA, SOBRE TODO EN LA
DELINCUENCIA JUVENIL.

12. COORDINAR LAS ACCIONES Y VIGILAR QUE SE LLEVE A CABO LOS
PROGRAMAS DE ESTABLECIMIENTO DE REINSERCION DE LAS PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

13. EVALUAR LOS DIAGNOSTICOS O ENTREVISTAS.

14. REPORTAR A LA DIRECCION DE ESTA INSTITUCION LAS NOVEDADES
RELACIONADAS CON LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

15. APLICAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA BRINDAR APOYO,
ORIENTACION Y DAR TRATAMIENTO ADECUADO A LAS PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD DEL CERESO.

16. CANALIZAR A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD QUE
NECESITEN ALGUNA ATENCION ESPECIAL AL AREA CORRESPONDIENTE.

\ 17. ELABORAR INFORMES SOBRE EL NIVEL DE RIESGO O INADAPTACION
<V DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD. Y LAS DEMAS QUE EN EL
AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES LE DELEGUE LA AUTORIDAD.

18. MANTENER COORDINACION CON TODAS LAS AREAS PARA LA
ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE REGISTRO DE
PROCESADOS Y SENTENCIADOS, MISMA QUE SERA MANIPULADA BAJO LA
RESPONSABILIDAD DE LA PRESENTE AREA, ASI COMO EN CONJUNTO DEL
AREA JURIDICA, DICHAS AREAS SIENDO LAS UNICAS QUE MANEJAN
USUARIO Y CONTRASENA DE ACCESO BAJO SU RESPONSABILIDAD.

19. TOMAR LAS HUELLAS DACTILARES A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD DE NUEVO INGRESO EN FICHAS DACTILARES PARA
POSTERIORMENTE ENVIARLAS AL CENTRO DE INFORMACION EN PUEBLA.

20.- TOMAR FOTOGRAFIAS DE FRENTE, DE PERFIL IZQUIERDO Y DERECHO
ASI COMO A LAS SENAS PARTICULARES LLAMESE TATUAJES, CICATRICES
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Y LUNARES A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD DE NUEVO
INGRESO PARA ALIMENTAR LA BASE DE SISTEMA DE REGISTRO DE
PROCESADOS Y SENTENCIADOS (SRPS)

21.- TOMAR REGISTRO DE VOZ A LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD DE NUEVO INGRESO PARA ENVIARLAS AL CENTRO DE
INFORMACION EN LA CIUDAD DE PUEBLA.
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= SEGURIDAD Y CUSTODIA =

PUESTO: CUSTODIA PENITENCIARIA

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL DE
TETELA DE OCAMPO, PUEBLA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL CENTRO PENITENCIARIO

REPORTA A: DIRECTOR DEL CE.RE.SO., BASE 0 (CERO), SUBDIRECCION
DE CENTROS PENITENCIARIOS.

Ga

OBJETIVO

ORGANIZAR, PROGRAMAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS MEDIDAS Y
ACCIONES SISTEMATIZADAS Y RELACIONADAS ENTRE Si, QUE MINIMICEN
ACONTECIMIENTOS QUE PONGAN EN RIESGO LA SEGURIDAD DEL
CENTRO, INTERNOS, PERSONAL O VISITANTES.

FUNCIONES

1. MANTENER EL CUIDADO Y PROTECCION DE LOS INTERNOS, ASI COMO
DE SU CONTENCION.

2. MANTENER EL CONTROL Y VIGILANCIA DEL EDIFICIO, INSTALACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS, INCLUYENDO EL AREA PERIMETRAL, EQUIPOS Y
MUEBLES DEL CENTRO.

3. MANTENER ESTRICTO CONTROL SOBRE LLAVES Y CERRADURAS SE
TODAS LAS INSTALACIONES.

4. MANTENER EN EXCELENTES CONDICIONES DE USO LAS PUERTAS,
VENTANAS, REJAS Y CHAPAS EXISTENTES EN EL CENTRO.

9. LLEVAR'Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE LOS EQUIPOS DE
TRANSPORTE, RADIO COMUNICACION, ILUMINACION, CIRCUITO
CERRADO, DE REVISION, DISUASIVOS Y ARMAMENTO CUIDANDO QUE SE
MANTENGAN EN EXCELENTES CONDICIONES DE USO.

6. TENER ESTRICTO CONTROL DEL BANCO DE ARMAS Y SU CONTENIDO.

7. PLANEAR, PROGRAMAR Y PROPONER A LA DIRECCION DEL CENTRO LA
DISTRIBUCION DEL PERSONAL Y EQUIPO DE MANERA OPTIMA.
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8. ORDENAR Y SUPERVISAR QUE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y
CUSTODIA, DURANTE EL SERVICIO SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE

UNIFORMADOS.

9. ORDENAR Y SUPERVISAR LA PRACTICA DEL RECUENTO ORDINARIO DE
LA POBLACION INTERNA Y EXTRAORDINARIO CUANDO ASi SE REQUIERA.

10. ORDENAR Y SUPERVISAR LA PRACTICA DE LAS REVISIONES DE
INGRESO A LA VISITA EN GENERAL, ASi COMO DE LOS OBJETOS Y COSAS
QUE SE PRETENDAN INTRODUCIR.

11. MANTENER EL REGISTRO PUNTUAL DE LAS VISITAS AL CENTRO
ESTATAL DE RECLUSION.

12. ATENDER, PROGRAMAR, PRACTICAR Y VERIFICAR LAS ORDENES DE
TRASLADO DE INTERNOS DEL CENTRO A CUALQUIER OTRA INSTITUCION
EXTRAMUROS.

13. ORDENAR, PRACTICAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS CATEOS QUE
SE REALICEN EN LA INSTITUCION ASi COMO LOS DEMAS OPERATIVOS
NECESARIOS.

14. BRINDAR EL APOYO NECESARIO A LAS DEMAS AREAS DEL CENTRO,
PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

15. ATENDER Y FACILITAR EL TRASLADO DE INTERNOS PROCESADOS A
LAS DILIGENCIAS EN LOS RESPECTIVOS JUZGADOS.

16. ATENDER, PRACTICAR Y SUPERVISAR EL TRASLADO DE INTERNOS
SENTENCIADOS DEL ORDEN COMUN, Y EN SU CASO FEDERAL, DE
ACUERDO A LA ORDEN QUE EMITA A SU DIRECCION, LA GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION SOCIAL.

\ 17. CUIDAR QUE EN EL CENTRO SE CUMPLAN LOS HORARIOS
- ESTABLECIDOS.

18. PARTICIPAR EN LAS SESIONES DEL CONSEJO TECNICO
INTERDISCIPLINARIO DE SU CENTRO.

19. RENDIR LOS INFORMES DE SU AREA, QUE LE SEAN REQUERIDOS POR
LA DIRECCION DEL CENTRO.

20. LAS DEMAS QUE EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA LES DELEGUEN
LAS AUTORIDADES SUPERIORES.
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= RED DE PREVENCION =

NOMBRE DEL PUESTO: REPRESENTANTE DE LA RED DE PREVENCION
SOCIAL

ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN INFORMATICA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CENTRO PENITENCIARIO
AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO

REPORTA A: DIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO, DIRECCION DE
CENTROS PENITENCIARIOS EN EL AREA DE PREVENCION SOCIAL

OBJETIVO

EL RESPONSABLE DE LA RED DE PREVENCION SOCIAL ES LA FIGURA
QUE SE ENCARGA DE COORDINAR LOS PLANES ANUALES EN CONJUNTO
CON LAS AREAS TECNICAS ADSCRITAS AL CENTRO PENITENCIARIO
DICHO PLAN DE TRABAJO DEBERA SER ELABORADO POR LAS AREAS
TECNICAS, CON EL OBJETIVO DE GENERAR RESULTADOS POSITIVOS EN
LA POBLACION PENITENCIARIA, PARA PREVENIR UNA CONDUCTA
ANTISOCIAL AL MOMENTO DE SU EXTERNACION Y ASi VUELVAN A
DELINQUIR. DICHO PLAN DEBERA SER BAJO EL ESTRICTO RESPETO Y
ALIENACION A LO ESTABLECIDO EN LOS TRATADOS INT ERNACIONALES Y
POR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
EN LO QUE SE REFIERE A LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS PERSONAS
PRIVADAS DE SU LIBERTAD EN LOS CENTROS PENITENCIARIOS
ENFOCADO A TODAS LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD DEL
CENTRO PENITENCIARIO, INFORMANDO A LA DIRECCION DE PREVENCION
SOCIAL Y A DIRECCION GENERAL DE TODAS LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LAS AREAS TECNICAS EN EL TRANSCURSO DEL MES

ENCARGADO DE LA RED

EL ENCARGADO DE LA RED DE PREVENCION LO DESIGNARA EL
DIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO PUEDE SER CUALQUIER AREA
ADSCRITA AL CENTRO PENITENCIARIO, EL DIRECTOR DEL CENTRO
MEDIANTE VIA OFICIAL DEBERA INFORMAR A EL AREA DE PREVENCION Y
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A LA DIRECCION DE CENTROS PENITENCIARIOS QUIEN FUNGIRA COMO
REPRESENTANTE DE LA RED.

PLAN ANUAL

CADA ANO EL ENCARGADO DE LA RED DEBERA INFORMAR A TODAS LAS G
AREAS TECNICAS, EL TOTAL DE ACTIVIDADES QUE DEBERAN ENTREGAR | Eo
EN LOS EJES Y LOS PROGRAMAS ESPECIALES, ASI COMO LOS TIEMPOS
PARA LA REALIZACION DE LOS PLANES ANUALES, AS|I MISMO DEBERA
INFORMAR UNA VEZ QUE EL PLAN ESTE VALIDADO PARA SU APLICACION

CON LAS PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD.

EL PLAN ANUAL DEBERA ESTAR INTEGRADO DE LA SIG. FORMA:
I.- JUSTIFICACION

Il.- MARCO INSTRUMENTAL DE LA PREVENCION SOCIAL

lil.- MARCO JURIDICO

IV.- PROFESIONALIZACION

V.- ENLACES INSTITUCIONALES

VL.- PARAMETROS DE OPERACION

A) EVALUACION DIAGNOSTICA DE LA INCIDENCIA DELICTIVA

B) EVALUACION DIAGNOSTICA DE LA INCIDENCIA DELICTIVA
SENTENCIADOS y

Vil.- PERFILACION SOCIODEMOGRAFICA DE LA POBLACION
PENAL EN MATERIA INDIVIDUALIZADA.

VIi.- PERSONAS SENTENCIADAS

IX.- PARAMETROS DE OPERACION DE POBLACION SENTENCIADA
iNDICE MAYOR

A).- VIOLACION EN SUS MODALIDADES

B).- HOMICIDIO EN SUS MODALIDADES

C).- ‘PRIVACION ILEGAL DE SU LIBERTAD EN SU MODALIDAD DE
SECUESTRO. )

X.- PARAMETROS DE OPERACION DE POBLACION PROCESADA
iINDICE MAYOR.

A).- VIOLACION

B).- ROBO Y ASALTO

INDICE MENOR | ) )
XI.- PARAMETROS DE OPERACION DE POBLACION IMPUTADA
INDICE MAYOR

A).- EXTORCION Y SECUESTRO.

B) VIOLACION EN SUS MODALIDADES

XIl.- ANALISIS FODA DE LOS SERVICIOS AL INTERIOR DEL CENTRO

PENITENCIARIO.
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XIil.- JUSTIFICACION.
XIV.- METODOLOGIA

XV.- OBJETIVO GENERAL

XVI.- HIGIENE Y SALUD

XVI-L.- INTRODUCCION )

XVLI.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XVLIIl.- OBJETIVO GENERAL _

XVLIV.- TEMAS DE APLICACION o
XVIl.- PREVENCION DE LA VIOLENCIA R
XVII-l.- INTRODUCCION ) i
XVILIL- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XVILINl.- OBJETIVO GENERAL

XVILIV.- TEMAS DE APLICACION

XVIil.- DESARROLLO HUMANO

XVIIL- INTRODUCCION \

XVIILIL- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XVIILII.- OBJETIVO GENERAL

XVIILIV.- TEMAS DE APLICACION

XIX.- CULTURA FAMILIAR

XIX.L.- INTRODUCCION

XIX.IL- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XIX.IlI.- OBJETIVO GENERAL _

XIX.IV.- TEMAS DE APLICACION

XX.-CULTURA DE LA LEGALIDAD

XX.I.- INTRODUCCION

XX.IL.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XX.MIL.- OBJETIVO GENERAL

XX.IV.- TEMAS DE APLICACION

XXI.- RECONSTRUYENDO MI VIDA

XXLL-INTRODUCCION

XXLII.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXLIIL.- OBJETIVO GENERAL

XXLIV.- TEMAS DE APLICACION

XXIl.-EQUIDAD DE GENERO

XXILL-INTRODUCCION )

XXILIl.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXILlIL.- OBJETIVO GENERAL

XXILIV.- TEMAS DE APLICACION

XXIil.-REFORZAMIENTO DE VINCULOS

XXIILI INTRODUCCION )

XXIILIl.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXIILIIL- OBJETIVO GENERAL _

XXIILIV.- TEMAS DE APLICACION

XXIV.-ADULTO MAYOR

XXIV.L.-INTRODUCCION
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XXIV.Il.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXIV.1IL.- OBJETIVO GENERAL
XXIV.IV.- TEMAS DE APLICACION )
XXV.-PREVENCION ATENCION Y REHABILITACION DE ADICCIONES.
XXV.I.- INTRODUCCION
XXV.II.- PREVENCION INDICADA
XXV._lIl.- PREVENCION SELECTIVA
XXV.IV.- PREVENCION UNIVERSAL i
XXV.V.-PERFIL DE INGRESO 36
XXV.VI.- ETAPAS e
XXV.VIl.- OBJETIVO GENERAL
XXV.VIIL- TEMAS DE APLICACION
XXVI.- PREVENCION DE LA TORTURA
XXVLI INTRODUCCION
XXVLII.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXVLII- OBJETIVO GENERAL
XXVLIV.- TEMAS DE APLICACION
XXVIL.- INDIGENAS Y AFROAMERICANOS EN RECLUSION
XXVILI INTRODUCCION -
XXVILIL- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXVILIII.- OBJETIVO GENERAL _
XXVILIV.- TEMAS DE APLICACION
XXVIIl.- PREVENCION Y ATENCION DEL SUICIDIO
XXVIil.L- INTRODUCCION
XXVIILIL.- MARCO REFERENCIAL
XXVIiLIIl.- OBJETIVO GENERAL
XXVIILIV.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXVIILV.- JUSTIFICACION )
XXVIILVL.- TEMAS DE APLICACION
XXIX.- DIVERSIDAD SEXUAL
g XXIX.I.- JUSTIFICACION
XXIX.IL- OBJETIVO GENERAL )
XXIX.IIL.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXIX.IV.- METODOLOGIA
XXIX.V.- TEMAS DE APLICACION
XXX.- SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA
XXX.L- INTRODUCCION
XXX.II.- OBJETIVO ESPECIFICO EN PREVENCION SOCIAL
XXX.IIL.- OBJETIVO GENERAL
XXX.IV.- TEMAS DE APLICACION

OFICIO DE VALIDACION ,
SE DEBE ENVIAR A LA DIRECCION DE CENTROS DEL ESTADO EN EL AREA
DE PREVENCION SOCIAL PARA LA VALIDACION DE DICHO PLAN
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DEBERA INTEGRARSE DE LA SIGUIENTE MANERA:
1.- PLAN ANUAL

2.- OFICIO DE REPRESENTANTE DE LA RES
3.- ANALISIS DE LOS INFORMES ENVIADOS
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4.- REPORTE DE LOS MESES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
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= SECRETARIA/IO =

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO/A
ESCOLARIDAD: BACHILLER/LICENCIATURA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: CENTRO PENITENCIARIO
AREA DE ADSCRIPCION: CENTRO PENITENCIARIO

REPORTA A: DIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO, TESORERIA
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO TRES VECES HEROICA TETELA DE
OCAMPO.

OBJETIVO

LOGRAR SER EL ADECUADO Y PERFECTO SUSTENTO DE APOYO DEL
DIRECTOR DEL CENTRO PENITENCIARIO PARA LA CONCENTRACION DEL
ARCHIVO, REQUISICIONES, OFICIOS GIRADOS POR LA DIRECCION DEL
PRESENTE CENTRO PENITENCIARIO A DISTINTAS DEPENDENCIAS,
LLEVAR EN ORDEN SU AGENDA, MANTENER EN ORDEN TODA LA
INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LOS COLABORADORES DE ESTE
CENTRO PENITENCIARIO, LOS TEMAS RELATIVOS A LA CELEBRACION Y
CUMPLIMIENTO DEL CONVENIO INTERMUNICIPAL DEL ESTADO,
REFERENTE DE LOS MUNICIPIOS ADSCRITOS A NUESTRO DISTRITO
JUDICIAL, ETC.

FUNCIONES

O SERA RESPONSABILIDAD DEL AREA SECRETARIAL DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS REALIZAR LAS SIGUIENTES ACCIONES:

A) RECIBIR LOS PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR DOS
MESES, POSTERIORMENTE TRAMITAR LA FIRMA DE LAS JEFATURAS
CORRESPONDIENTES Y LA JEFATURA DE ESTE DEPARTAMENTO,
POSTERIORMENTE REMITIR PARA FIRMA DE AUTORIZACION DEL SENOR
DIRECTOR GENERAL Y CUANDO REGRESA FIRMADO LO RECIBE EL AREA
DE EXPEDIENTES QUIEN ES EL ENCARGADO DE REMITIR AL AREA DE
ACCIONES DE PERSONAL.

B) RECIBIR LOS INFORMES DE PERSONAL QUE ESTA FALTANDO DE
UNIDADES Y CENTROS PENALES, SE PASAN DE INMEDIATO A LA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y UNA VEZ
MARGINADOS LO ENTREGA AL AREA DE ACCIONES DE PERSONAL.
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C) RECIBIR LOS INFORMES DE PERSONAL QUE ABANDONO SUS LABORES
DE UNIDADES Y CENTROS PENALES, SE PASAN DE INMEDIATO A LA
JEFATURA INMEDIATA Y UNA VEZ MARGINADOS LO ENTREGA AL AREA DE
ACCIONES DE PERSONAL.

D) RECIBIR LOS INFORMES DE PERSONAL FALLECIDO DE UNIDADES Y
CENTROS PENALES, SE PASAN DE INMEDIATO UNA VEZ MARGINADOS
POR LA JEFATURA AL AREA DE ACCIONES DE PERSONAL.

E) RECIBIR LOS INFORMES DE PERSONAL HOSPITALIZADO DE UNIDADES
Y CENTROS PENALES, SE PASAN DE INMEDIATO UNA VEZ MARGINADOS
POR LA JEFATURA AL AREA DE ACCIONES DE PERSONAL: REGISTRO Y
CONTROL DE ASISTENCIA.

F) RECIBIR DE INSPECTORIA GENERAL INFORMES DE TRASLADOS DE
AGENTES DE SEGURIDAD Y SE REMITEN MARGINADOS POR LA JEFATURA
INMEDIATA PARA QUE SE EFECTUE EL CAMBIO AL AREA DE PLANILLAS.

G) RECIBIR LAS SUSPENSIONES TEMPORALES SIN GOCE DE SUELDO DE
PERSONAL DE UNIDADES Y CENTROS PENALES SE PASAN DE INMEDIATO
UNA VEZ MARGINADOS POR LA JEFATURA AL AREA JURIDICA Y AREA DE
PLANILLA.

H) RECIBIR LAS RESOLUCIONES DE DESTITUCIONES DE PERSONAL DE
UNIDADES Y CENTROS PENALES SE PASAN DE INMEDIATO UNA VEZ
MARGINADOS POR LA JEFATURA A LAS SIGUIENTES AREAS: JURIDICA Y
PLANILLA Y AREA DE ACCIONES DE PERSONAL

) RECIBIR LOS INFORMES DE PERSONAL DETENIDO POR LA PNC, SE
PASAN DE INMEDIATO UNA VEZ MARGINADOS POR LA JEFATURA AL AREA
JURIDICA, AREA DE PLANILLA Y ACCIONES DE PERSONAL.

J) RECIBIR LOS PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO POR 8 DIAS O MENOS,
SE PASAN DE INMEDIATO AL AREA DE ASISTENCIA. FONDOS DE
PENSIONES (AFP'S) DE PERSONAL PENSIONADO SE PASAN DE
INMEDIATO UNA VEZ MARGINADOS POR LA JEFATURA AL AREA DE
PLANILLAS

L) RECIBE OFICIOS DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE
RETENCION DE CUOTA ALIMENTICIA SE PASAN DE INMEDIATO UNA VEZ
MARGINADOS POR LA JEFATURA AL AREA DE PLANILLAS.

M) RECIBIR OFICIOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO DE DESAFILIACION DE
LOS EMPLEADOS DEL SINDICATO DE TRABAJADORES PENITENCIARIOS
(SITRAPEN) SE PASAN DE INMEDIATO UNA VEZ MARGINADOS POR LA
JEFATURA AL AREA DE PLANILLAS, AREA DE REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA Y AREA JURIDICA.

o 7979730579 e ceresoteteladeocampo@ho Pue, Plaza de la Constitucion N°1
s trail.com Col. Centro, Tetela de Ocampo



—— TRES VECES HEROICA —

CENTRO PENITENCIARIO DISTRITAL @ TETELA

Secretariade  DE TETELA DE OCAMPO, PUEBLA >] DE OCAMPO |

Seguridad Publica
GOBIERNO MUNICIPAL 2021- 2024

Gobierno de Puebla

N) RECIBIR DE LA UNIDAD DE TECNOLOGICA Y DESARROLLO
INFORMATICO NOTAS DE DESCUENTO POR USO EXCESIVO DE CELULAR
INSTITUCIONAL.

RECIBIR LA INFORMACION PROVENIENTE DE LA DIRECCION GENERAL,
SUBDIRECCION GENERAL Y SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA.

7979730579 ceresoteteladeocampo@ho Pue, Plaza de la Constitucion N1
-

tmail.com Col. Centro, Tetela de Ocampo
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Constancias de Posesion DDR/2021-

s s - para Programas y 2024/PROC/CPPSDRGEP
m Direccion de Subprogramas de la Fecha de elaboracion:
3/~ Desarrollo Rurall secretaria de Desarrollo 01-04-2022

N

Rural del Gobierno del Numero de Revision: 0

Estado de Puebla

Tetela de Ocampo 2021-2024

Objetivo:
Dar a conocer los pasos para la obtencién de la Constancia de Posesion

Area de aplicacion:
DESARROLLO RURAL

DESCRIPCION DEL PROCESO. RESPONSABLE.
1. Presenta Solicitud Verbal Solicitante
2. Cotejo de documento que acredite la 2. Asistente de Programas Institucionales y
propiedad o posesion legal del predio. Capacitacién Técnica
3. Elaboracién de la Constancia de Posesion 3. Asistente de Programas Institucionales y
(con leyenda que rige la convocaria de los Capacitacién Técnica
programas y subprogramas de la Secretaria Solicitante
de Desarrollo Rural del Gobierno del Estado 5. Asistente de Programas Institucionales y
de Puebla) Capacitacion Técnica
4. Reafirmacién de datos correctos 6. Secretaria General
5. Impresion de documento 7. Secretaria del Presidente
6. Vincular documento 8. Secretaria del Presidente
7. Recepcion de Constancia de Posesién 9. Presidente Municipal Constitucional
8. Entrega de documento 10. Presidente Municipal Constitucional/
9. Verificacion y Firma de Constancia de Secretaria del Presidente
Posesién 11. Secretaria del Presidente/ Asistente de
10. Retorno del Documento Programas Institucionales y Capacitacion
11. Entrega de Documento Técnica
12. Firma de acuse de Recibido 12. Solicitante
13. Entrega de documento. 13. Asistente de Programas Institucionales y
14. Archivar documento Capacitacion Técnica/Solicitante
14. Responsable de Archivo del Area de
Desarrollo Rural

Rewso
mclpal
1 D z Torres

: , . CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL 11" avuNTAMIENTO UNICIPAL CONSTITUCIONAL

H. AYUNTABSENTO MUMICIPAL CONSTITUCIONAL TETE, A NE OTAMPD, PUE. 2021 - 2024
TETELA DE OCAMPO, PUE, 2021 - 2024

Elaboré:

PRESIDENTE Muisigion;
H. AYUNTAMIENTD
MUMNICIPAL SONSTITUGIONAL
TETELA DE OCAMPD, PUE
2021. 2094



TETE LA - CON TU VOLUNTAD-

DE OCAMPO HACEMOS HISTORIA

£1.202 - 2004

| ."I.'RE.S VECES HEROICA TETELA DE OCAMPO, PUEBLA A

ASUNTO: CONSTANCIA DE POSESION
OFICIO: HATO/DDR/ 12021
SERIE:8s.0.5
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE:

El que suscribe Ing. Rubén Barba Mier Presidente Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de

Tetela de Ocampo, Puebla.
HACE CONSTAR:
Que el (la) C. con numero de CURP originario (a) y vecino
(a) de la Localidad de perteneciente al Municipio de Tetela de Ocampo, Puebla, tiene Ia posesién

pacifica de un predio bajo el régimen de pequefia propiedad, denominado ubicado en la
Localidad de Municipio de Tetela de Ocampo del Estado de Puebla con las medidas y colindancias

siguientes:
NORTE:  —- METROS COLINDA CON
SUR: e METROS COLINDA CON
ORIENTE: - METROS COLINDA CON
PONIENTE: -—— METROS COLINDA CON
Dicho predio tiene una SUPERFICIE DE HECTAREAS ( HECTAREAS)
Se extiende la presente constancia a los , en la cabecera

Municipal de Tetela de Ocampo del Estado de Puebla.

ATENTAMENTE
“CON TU VOLUNTAD HACEMOS HISTORIA”
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ING. RUBEN BARBA MIER

“...se expide tnicamente para los fines del subprograma “Fortalecimiento e Impulso al Campo Poblano” del Programa
Desarrollo Rural, Productividad de los Pequefios Productores; por lo que su uso para cualguier otro fin carecers de validez
Jjuridica”.

e «52 797 105 6152 DIF heroicateteladeocampo Pue, Ploza de la Constitucion NY|
d +52 797 112 539) PRESIDENCIA @ 2021-2024Ghotmailcom Col Centro, Tetela de Ocampo



"~ Direccién de
¢35 Desarrollo Rural

Tetela de Ocampo 2021-2024

Subprograma “Tecnificacién
del Campo Poblano” de la
Secretaria de Desarrollo
Rural del Gobierno del
Estado de Puebla

DDR/2021-
2024/PROC/SFICPSDRGEP

Fecha de elaboracion:
01-04-2022

Numero de Revisién: 0

Area de aplicacion:
DESARROLLO RURAL

Objetivo:

L

agropecuarias.

Apoyar a los (as) Productores a la elaboracion y recepcion de su expediente para

acceder a las convocatorias que les permitan mejorar sus actividades

DESCRIPCION DEL PROCESO.

RESPONSABLE.

]

© o N o

10.

11.
12.
13.

Solicitud de informacion de Convocatoria
Proporcionar informacién en base a la
convocatoria y reglas de operacién del
subprograma.

Solicitud verbal

Cotejo de documentos original y copia
Llenado de Solicitud de apoyo (anexos 1) y
Solicitud de Seleccion del bien (anexo 2) de
las Reglas de Operacién

Impresién de anexo 1y 2

Firma y Huella de anexos 1y 2
Conformacién de Expediente Completo
Escaneo  individual de  documentos:
identificacion oficial vigente, Curp actualizada,
comprobante de domicilio vigente vy
documento que acredite la propiedad o
posesion del predio en el que se utilizara el
apoyo.

Ingreso de expedientes a la Delegacion
correspondiente

Revision de expedientes

Reintegracion de expedientes para correccion

Realizar correcciones correspondientes

10.

il

12.

13.

Solicitante

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacién Técnica

Solicitante

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacion Técnica

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacion Técnica

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacion Técnica

Solicitante

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacidon Técnica

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacion Técnica

Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacion Técnica

Delegacion Regional de la Secretaria de
Desarrollo Rural del Gobierno del Estado de
Puebla

Delegacion Regional/ Asistente de Programas
Institucionales y Capacitacion Técnica
Asistente de Programas Institucionales y

Capacitacién Técnica




14. Impresion de expedientes corregidos. 14. Asistente de Programas Institucionalesy |
Capacitacion Técnica

15. Firma y Huella 15. Solicitante

16. Ingreso de expediente a la delegacion 16. Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacién Técnica

17. Revision y cotejo de la documentacion 17. Funcionario de la Delegacion

18. Asistente de Programas Institucionales y

18. Reintegraciéon de expedientes con firma vy Gapssifssioh Tesrica

sellata.catej 19. Asistente de Programas Institucionales y
19. Escaneo completo del expediente Capacitacion Técnica
20. Ingreso de expediente a la delegacion 20. Asistente de Programas Institucionales y
Capacitacién Técnica
21. Apoyo a delegacion para generacion de folios 21. Asistente de Programas Institucionales y
por benehiiarie:(s) Capacitacion Técnica /Delegacién regional
22. Proceso de dictaminacion 22. Direccion General de Servicios y Apoyos
Técnicos, Direccién de agricultura, Direccion
de Desarrollo de Capacidades y
Aseguramiento y la Direccién Pecuaria de la
Secretaria de Desarrollo Rural del Gobierno
23.Listado de Solicitudes Positivas con del Estado de Pusbla.
Suficiencia Presupuestal 23. Delegacion regional

24. Asistente de Programas Institucionales y

24. Contactar a Productores Beneficiarios Capacitacién Téenica
25. Asistente de Programas Institucionales y
25. Acompafiamiento y Entrega de Apoyo Capacitacién Técnica / Secretaria de

Desarrollo Rural del Gobierno del Estado de

Puebla.

Elaboré:

»» &’i‘MC!P&L PRESIDENTE MUNICIPA!

CONTRALD
DREGCI . AYUNTAR f*“ﬂﬁkﬁmmm’m@m H. AYUNTAMIENTO
0N BE DESM%?,%% ng&t cri 4 e DRANPO,PUE, 2121 - 2004 MUNICIPAL CONSTITUCIONA
ARG C TETELA DE OCAMPO, P+
TETELA 0 PUE. 2021 - 2024 2021- 2074



L

SUBPROGRAMA “FORTALECIMIENTO E IMPULSO AL CAMPO POBLANO”,
QR DEL PROGRAMA DESARROLLO RURAL, PRODUCTIVIDAD DE LOS PEQUENOS PRODUCTORES
8 LRsatolio s LISTA DE COTEJO

FOLIO: FECHA DE INGRESO DE LA SOLICITUD (dia/mes/afio)
NOMBRE DEL SOLICITANTE:

REQUISITOS GENERALES
El solicitante debera presentar en ventanilla la documentacion original para cotejo, copia simple legible para integrar el
expediente completo, actualizado y realizar su registro y tramite. En caso de que el expediente este incompleto serd
dictaminado como negativo.

COMPLETO( ) INCOMPLETO ( )

DOCUMENTOS ' 81 [ NO

I | Anexo I. Solicitud de apoyo

}

|

|

|

J Il | Anexo 2. Solicitud para la seleccion del paguete de insumos para cultivos ciclicos y perennes
|

Identificacién Oficial vigente del Solicitante (Credencial para votar vigente, pasaporte vigente,
Il | Cartilla del Servicio Militar Nacional o Cédula Profesional, Constancia de Identidad expedida
por el o la Presidente o Secretario (a) Municipal).

IV | CURP del Solicitante actualizada

Comprobante de domicilio (recibo de pago de predial, telefonia fila o movil, servicios de
internet, televisién de paga, electricidad, agua, gas natural, o constancia de residencia o |
avecindado emitida por autoridad local o municipal con sello y firma), con una antigiiedad no
mayor a tres meses anteriores a la fecha de la presentacién de la Solicitud de Apoyo.

| Documento que acredite la propiedad o posesion legal del predio en los que se utilizara el
- Apoyo, el cual podra ser alguno de los siguientes:

a) Titulo de Propiedad:;

b) Certificado de Derechos Agrarios, Parcelarios, Comunales o Resolucién del Tribunal
Agrario, de conformidad con el articulo 16 de la Ley Agraria;

c) Constancia de Posesion emitida por el Presidente del Comisariado Ejidal, el
Presidente del Comisariado de Bienes Comunales o el Presidente Municipal, segin

Vi corresponda;

d) Nombramiento de albacea o heredero realizado por Juez competente o Notario
Publico (sucesion testamentaria o intestamentaria);

e) Documento que acredita la posesion derivada o precaria (Contrato de Arrendamiento, | |
Comodato, Aparceria, Usufructo, entre otros) con dos testigos, adjuntando copia de
las identificaciones de los firmantes:

Escritura Pdblica;
g) Y otros que la legislacion aplicable determine.

VI ;‘ Fe testimonial de autoridad competente. Cuando el nombre de la identificacion oficial no coincida
" | plenamente con el nombre en la CURP.

POR LA SDR
(Nombre, cargo y firma del
Funcionario Receptor en Ventanilla)

‘Este Programa y sus recursos son de carécter publico, no es patrocinado ni promovido por partido poiitico alguno. Estd prohibido ef
uso de este Programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos en el mismo.”



Secretaria
de Desarroilo Rural

SUBPROGRAMA “FORTALECIMIENTO E IMPULSO AL CAMPO POBLANO”, DEL PROGRAMA
DESARROLLO RURAL, PRODUCTIVIDAD DE LOS PEQUENOS PRODUCTORES,

ANEXO 1
“SOLICITUD DE APOYO”

Datos a lienar por la Ventanilla

Lugar: Fecha: Folio:

Datos a llenar por el Solicitante
1. IDENTIFICACION DEL (LA) SOLICITANTE

Nombre (s): Apellido paterno: Apellido materno:
Sexo (H, M) | CURP: Tipo de identificacion:
Teléfono: [ Correo electrénico:
2. DOMICILIO DEL (LA) SOLICITANTE
Calle: Numero exterior: Nimero Interior:
Municipio: Localidad:
TETELA DE OCAMPO
Colonia: Codigo postal: | Tipo de comprobante:

3. PREDIO(S)DEL SOLICITANTE

Predio 1
Nombre del predio, paraje o lugar: Municipio:
TETELA DE OCAMPO
Localidad: Superficie Tipo de documento que acredita la

acreditada (ha): | posesion o propiedad:

Predio 2
Nombre del predio, paraje o lugar: Municipio:
Localidad: Superficie Tipo de documento que acredita la

acreditada (ha): | posesion o propiedad:

Predio 3
Nombre del predio, paraje o lugar: Municipio:
Localidad: Superficie Tipo de documento que acredita
acreditada (ha): la posesién o propiedad:

Superficie total acreditada (ha):

‘Este Programa y sus recurses son de caracter piiblico, no es patrocinade ni promovido por partido politico alguno. Esté prohibido
el uso de este Programa con fines politicos, electorales, de lucro Yy ofros distintos a los establecidos en el mismo”.

1de 2
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Secretaria
de Desarrollo Rural

Datos de Produccién e Ingresos del (la) Sclicitante

Cultivo agricola principal: Especie pecuaria principal:
Superficie cultivada: Nimero de cabezas,
organismos o colmenas:

Ingreso anual por ventas agropecuarias (incluye el total de ventas de
reductos agricolas, pecuarios, apicolas v acuicolas) ($ mexicanos):

4. CONCEPTOSDEAPOYOA SOLICITAR

Concepto de apoyo Seleccionar
Paquete de Insumos para Cultivos Ciclicos Perennes X
6. CULTIVO AGRICOLA O ESPECIE PECUARIA PARA EL QUE DESTINARA EL APOYO
Cultivo agricola: Superficie cultivada (ha):
Produccién actual Ingreso anual por venta
(ton/ha/afio): del producto ($):
Especie pecuaria: Numero total de cabezas, colmenas |Numero de vientres (Bovinos, Ovinos y
U organismos: Caprinos):
Propésito productivo principal (Bovinos, Ovinos y Caprinos): | Came( ) Leche () Doble propésito ( )

Ingreso anual por venta
del producto ($):

Produccion actual

(ton/ha/afio):

6. DECLARACIONES DEL SOLICITANTE
“Declaro bajo protesta de decir verdad, ser productor(a) agropecuario y/o acuicola(a) del Estado de Puebla, que es
mi voluntad el participar libremente para acceder a los Apoyos del Subprograma “Fortalecimiento e impulso al
Campo Poblano”, del Programa Desarrollo Rural, Productividad de los Pequefios Productores, y en su caso, aplicar
los bienes para los fines autorizados, realizar acciones que contribuyan a la produccién agroecolégica, asi como a
proporcionar cuando se me requiera, la informacion para el seguimiento, evaluacién y auditoria de los Apoyos
otorgados.

“Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui manifestados son veridicos, que represento a una
Unidad de Produccion Rural establecida en el estado de Puebla y me comprometo a cumplir con las Reglas de

Operacién del Subpr%grama “Fortalecimiento e Impulso al Campo Poblano” del Programa Desarrollo Rural,
Productividad de los Pequefios Productores, para acceder a estos Apoyos”

7. NOMBRE, FIRMA Y HUELLA DIGITAL DEL SOLICITANTE

Nombre completo Firma Huella digital
8. FUNCIONARIO QUE REVISA Y COTEJA LA DOCUMENTACION Y RECIBE LA SOLICITUD

Nombre completo Cargo Firma
NOTA. El funcionario que revisa y coteja la documentacién debera considerar lo dispuesto en la nota del Articulo 9 de
las presentes Reglas de Operacién, respecto al numeral 4 de la Mecanica Operativa.

‘Este Programa y sus recursos son de carécter piblico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno. Esté prohibido
&l Uso de este Programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos en el mismo”.

2de 2
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CONVOCATORIA DELSUBPROGRAMA "FORTALECIMIENTO E IMPULSO AL CAMPO
POBLANO PROGRAMA DESARROLLO RURAL, PRODUCTIVIDAD DELOS PEQUENOS
PRODUCTORES

ANEXO 2

SOLICITUD PARA LA SELECCION DEL
PAQUETEDEINSUMOS PARA CULTIVOS CiCLICOSY PERENNES

INSTRUCCIONES. N

Las y los Solicitantes deberan seleccionarlos paquetes de insumos de su interés, de acuerdo con
susnecesidades y cultivo, siendo el nimero 1 el de mayor preferenciay el niimero 2 el siguiente:

Seleccionar los Nivel de Prioridad

Paquetes de Insumos a Solicitar paquetes de {maximo dos
insumos a opciones)

solicitar
Paquetes de Insumos para Cultivos Ciclicos y Perennes

Paguete de Insumos para granos y cereales
Paquete de Insumos para leguminosas

Paquete de Insumos para citricos

Paquete de Insumos para platano

Paquete de Insumos para forrajes

Paguete de Insumos para culitivos de cacticeas

Paquete de Insumos para cultivo de aguacate

W INIO U s W N —

Paquete de Insumos para frutales caducifolios

Paguete de Insumos para agave

[{e]

Paquete de Insumos para ornamentales

—
o

Paquete de Insumos para berries

—
—

Paquete de Insumos para hortalizas N

N

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y HUELLA DIGITAL DEL SOLICITANTE

Pagina1de1
“Este Programeyy sus recursos son de cardcter publico, no es patracinado ni promovido por partido politico alguno. Esta prohibido
el uso de este Programa can fines politicos, electoraies, de lucro Yy otros distintos a los establecidos en el mismo”,



SMDIF/2021-2024/PROC/IAT

Fecha de elaboracion:

® o
1FE INSCRIPCION A TALLERES | 57 %
— Tatmia 2R DeamMPo —~ Ndmero de Revision: 0
l
Area de aplicacion: Desarrollo Objetivo:
Comunitario

Dar a conocer los pasos para la inscripcién a los
diferentes talleres que se imparten en el drea

Descripcion del proceso

Responsable

1.- Hacer convocatorias para Invitar a los talleres del
érea de CECADE

2.- Llevar las convocatorias a las diferentes escuelas.
3.- Solicitar documentacién para inscripcién

e Acta de nacimiento

e Curp

e Ine

e Comprobante de domicilio

4.- Llevar documentos solicitados
5.- Recabar la documentacidn

6.- Dar informacion de cuando inician los talleres, los
materiales que se van a solicitar.

7.- Hacer listas de asistencia para cada uno de los
talleres.

8.-Al inicio de los talleres todos los dias se pasa lista.
9.- Todos los dias se toma evidencia de los talleres.

10.- Hacer reporte mensual para entregar a delegacion

1.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

2.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

3.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

4.- Solicitante
5.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario
6.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

7.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

8.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario
9.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

10.- Coordinadora de Desarrollo Comunitario

Elaboro: Revisé: Aprobé:

Coordinadora de D

P

Comunitario Contralor Municipal Presidente Municipal

r”ui 7 vy
Blanca Ka _f_ff.f,‘.fu‘—"" Lorenzo M.V.Z. Israel Diaz Torres Ing. Rubén Barba Mier

|
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— TETELA DE OCABPO

ADQUISICION DE LA
PARTICIPACION DE CADA MES

SMDIF/2021-
2024/PROC/ADLPDCM

FECHA DE ELABORACION:
30-09-2022

NUMERO DE REVISION: 0

AREA DE APLICACION: DIRECCION DE SISTEMA
MUNICIPAL DIF

OBJETIVO:

DAR A CONOCER LOS PASOS PARA SOLICITAR LA
PARTICIPACION DE CADA MES

DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE

1. SOLICITUD DE PARTICIPACION

2. LLENADO, FIRMADO Y SELLADO DE SOLICITUD

3. LLENADO, FIRMADO Y SELLADO DE
AGRADECIMIENTO

4, ADJUNTAR A LOS DOCUMENTOS
4.1 INE FIRMADA Y SELLADA

4.2 CURP ACTUALIZADA FIRMADA Y SELLADA

1.- DIRECTORA DEL SMDIF
2.- DIRECTORA DEL SMDIF
3.- DIRECTORA DEL SMDIF
4.- DIRECTORA DEL SMDIF

5.- DIRECTORA DEL SMDIF

5. LLEVAR LA DOCUMENTACION A TESORERIA 6.- TESORERA MUNICIPAL
6. RECIBE LA DOCUMENTACION 7.- TESORERA MUNICIPAL
7. ENTREGA DE RECURSO 8.- DIRECTORA DEL SMDIF
8. SE ME ENTREGA EL RECURSO 9.- DIRECTORA DEL SMDIF
9. FIRMA DE DOCUMENTACION QUE DA 10.- DIRECTORA DEL SMDIF Y

TESORERIA TESORERA
10. CONTEO DE RECURSO ECONOMICO 11.- DIRECTORA DEL SMDIF Y
11. FOTO CON EL RECURSO ECOHOMICO EN TESORERA

CHEQUE 12.- DIRECTORA DEL SMDIF 41 - JD@
12. REALIZAR UNA LISTA DE EGRESOS SMDIF 13.- PRESIDENTA el <)
13. AUTORIZAE:ION DE LISTA DE 5GRESOS 14.- DIRECTORA DEL SMDIF <7 / o S~ m‘?c
14. PLANEACION DE GASTOS 15.-PRESIDENTA
15. AUTORIZACION DE FLANEACION DE GASTOS 16.-DIRECTORA DEL SMDIF o @5Pex @
16. REALIZAR PAGOS CORRESPONDIENTES 16.1 ASISTENTE Y SECRETARIA dle

16.1 ELPAGO ES POR FACTURA GENERAL ﬂ@z\f’ 7O

16.2 EL PAGO ES POR MEDIO DE APOYO 16.2 DIRECTORA Y SUBDIRECTORA

q
ELABORO: _ REVISO: APROBO:

.y e -

CONTRALOR MUNICIPAL

M.V.Z. ISRAEL DIAZ TORRES

PRESIDENTE MUNICIPAL

ING. RUBEN BARBA MIER

oS
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~ TETHLA DE ScaAMPS —

ADQUISICION DE LA
PARTICIPACION DE CADA MES

SMDIF/2021-
2024/PROC/ADLPDCM

FECHA DE ELABORACION:
30-09-2022

NUMERO DE REVISION: 0

AREA DE APLICACION: DIRECCION DE SISTEMA
MUNICIPAL DIF

OBJETIVO:

DAR A CONOCER LOS PASOS PARA SOLICITAR LA
PARTICIPACION DE CADA MES

DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLE

SOLICITUD DE PARTICIPACION

LLENADO, FIRMADO Y SELLADO DE SOLICITUD

LLENADO, FIRMADQ Y SELLADO DE
AGRADECIMIENTO

4. ADIJUNTAR A LOS DOCUMENTOS
4.1 INE FIRMADA Y SELLADA

4.2 CURP ACTUALIZADA FIRMADA Y SELLADA
LLEVAR LA DOCUMENTACION A TESORERIA

RECIBE LA DOCUMENTACION

ENTREGA DE RECURSO

SE ME ENTREGA EL RECURSO

FIRMA DE DOCUMENTACION QUE DA

TESORERIA

10. CONTEO DE RECURSO ECONGMICO

11. FOTO CON EL RECURSO ECONOMICO EN
CHEQUE

12. REALIZAR UNA LISTA DE EGRESOS SMDIF

13. AUTORIZACION DE LISTA DE EGRESOS

14. PLANEACION DE GASTOS

v o NP W

15. AUTORIZACION DE PLANEACION DE GASTOS

16. REALIZAR PAGOS CORRESPONDIENTES
16.1 ELPAGO ES POR FACTURA
16.2

EL PAGO ES POR MEDIO DE APOYO

1.- DIRECTORA DEL SMDIF
2.- DIRECTORA DEL SMDIF
3.- DIRECTORA DEL SMDIF
4.- DIRECTORA DEL SMDIF

5.- DIRECTORA DEL SMDIF

6.- TESORERA MUNICIPAL

7.- TESORERA MUNICIPAL

8.- DIRECTORA DEL SMDIF

9.- DIRECTORA DEL SMDIF
10.- DIRECTORA DEL SMDIF Y
TESORERA

11.- DIRECTORA DEL SMDIF Y
TESORERA

12.- DIRECTORA DEL SMDIF
13.- PRESIDENTA

14.- DIRECTORA DEL SMDIF
15.-PRESIDENTA
16.-DIRECTORA DEL SMDIF
16.1 ASISTENTE Y SECRETARIA
GENERAL

16.2 DIRECTORA Y SUBDIRECTORA

- . ELABORO: _

REVISO: APROBO:

DIRECTORA DEL

éamamﬂaﬁ P

ING. SA

CONTRALOR MUNICIPAL

M.V.Z. ISRAEL DiAZ TORRES

PRESIDENTE MUNICIPAL

ING. RUBEN BARBA MIER
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Nimero de Revisién: 0

Area de aplicacion: Objetivo:

Coordinacién de Alimentos Dar a conocer los pasos para solicitar un

programa alimentario desayunos calientes /frios
a cada una de las instituciones.

Descripcion del proceso.

Responsable.

OBIETIVO

Contribuir a la correcta alimentacién de cada nifio, joven que recibe
desayunos calientes o desayunos frios y a si mejorar la nutricién de cada
persona, que asiste a estudiar.

PASOS
1. Alta de Desayunador Modalidad Fria y Caliente.
1.1.Requisitos
1.1.1  Solicitud elaborada por la autoridad competente del alta del
desayunador con 6 fotografias (en original) del espacio
destinado a comedor y cocina.
1.1.2  Padrén de beneficiarios (original) del ciclo escolar vigente.
1.1.3  Reglasde Operacion del Programa Desayunos Escolares en su
Modalidad Caliente y Frio.
1.1.4 Contar con el espacio destinado para comedor y cocina.
1.1.5 Contar con utensilios de cocina.
1.1.6 Dictamen de proteccion civil.
1.1.7  Acta Constitutiva del desayunador (Acta de comité escolar).
1.1.7.1 Presidente (a)
1.1.7.2 Secretaria (o)
1.1.7.3 Tesorero (a)
1.1.7.4 Responsable de nutricion (calidad nutricia y educacion
alimentaria) “vocal”
1.1.7.5 Responsable de inocuidad alimentaria “vocal”
1.1.7.6 Responsakle del huerto escolar (en los casos que aplique)
“vocal”
2. Se recibe documentacién completa de las instituciones que soliciten
darse de alta en los programas de desayunos ambas modalidades.
3. Se entrega documentacion a Delegacién 04 Zacapoaxtla.

Coordinadora de alimentos

Solicitante

Coordinadora de alimentos

Coordinadora de alimentos
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7.
8.

9,

Delegacién 04 Zacapoaxtla se encarga de corroborar y subir
documentacion a DIF Estatal.

En caso d ser aceptado hay requipamiento. (solo en el caso de ser nuevo
ingreso)

DIF Estatal corrobora informacitn y baja verificar el espacio del centro
alimentario.

Delegacion 04 hace entrega del sello oficial.

Se le entrega dotacion de consumo dependiendo del padrén que
ingresaron.

A la recepcion de cada entrega llevard cada comité dado de alta su sello
correspondiente.

10. Se le estara entregando conforme a las cantidades que trae cada

formato de salida. (ambas modalidades)

11. Se sellan cada formato de salida y se le entrega la primera hoja al comité

que recibe su producto. (hoja blanca)

12. La coordinacion se queda con la ultima hoja para comprobacion de

cuotas de recuperacién.

13. Se regresan a delegacién formatos de salida.

14. Delegacion recibe los formatos de salida.( hoja amarilla, verde, rosa)

Delegacién 04 Zacapoaxtla
Delegacion 04 Zacapoaxtla
Delegacion Estatal
Delegacion Estatal
Delegacion Estatal
Coordinacién de Alimentos
Comité de Acta Constitutiva
Coordinacién de Alimentos
Coordinacién de Alimentos
Coordinacién de Alimentos
Coordinacion de Alimentos

Delegacion 04 Zacapoaxtla

Elaboré: Reviso:

Aprobd:

Contralor Municipal

M.V.Z. Israel Diaz Torres

Presidente Municipal

Ing. Rubén Barba Mier
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Fecha de elaboracién:
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Numero de Revision: 0

Area de aplicacién: Objetivo:

Coordinacion de Alimentos Dar a conocer los pasos para solicitar un

grupos vulnerables

programa alimentario para los diferentes

Descripcion del proceso.

Responsable,

OBIETIVO
Contribuir a la correcta alimentacion de adultos de 60- 67 afios, mujeres
en etapa de embarazo o en lactancia, nifios con desnutricién, personas
con discapacidad y personas con cancer.

PASOS
1. Ssacar convocatoria de los diferentes programas
2. Solicitar documentacién completa

2.1 Programa Alimentario para Adultos Mayores
2.1.1 Edad 60-a 67 afios 11 meses 30 dias
2.1.2  Acta de Nacimiento
2.1.3 CURP
214 INE
2.1.5 Comprobante de Domicilio

2.2 Programa Alimentario para personas con Discapacidad.
2.2.1 Edad- Pdblico en General
2.2.2 Acta de Nacimiento
2.23 CURP
2.2.4 INE
2.2.5 Comprobante da Domicilio
2.2.6 Certificado de Discapacidad emitido por el sector salud

con cedula profasional.
2.3 Programa Alimentario para Mujeres embarazadas y/o en
periodo de lactancia.

2.3.1 Edad —Embarazo - 2 afios del menor
2.3.2 Acta de Nacimiento del menor y madre
2.3.3 CURP del menory de la madre
2.3.4 INE
2.3.5 Comprobante de Domicilio
2.3.6 Certificado de embarazo/Constancia de alumbramiento

2.4 Programa Alimentario Iniciando una Correcta Nutricién.
2.4.1 Edad -1 a 4 afios de edad
2.4.2 Acta de Nacimiento del menor y madre
2.4.3 CURP del menory de la madre

Coordinadora de
alimentos

Solicitante

Solicitante

Solicitante

Solicitante

Hojalde 1l
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PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Fecha de elaboracion:
29/09/2022

Numero de Revision: 0

10.

11.

244 INE
2.4.5 Comprobante de Domicilio
2.5 Programa Alimentario Rescate Nutricio.
2.5.1 Edad-5a 10 afios
25.2  Acta de Nacimiento del menor y madre
2.5.3 CURP del menory de la madre
2.5.4 INE
2.,5.5 Comprobante de Domicilio
2.5.6 Certificado de desnutricién
2.6 Programa Alimentario PROAANAC
2.6.1 Publico en General
2.6.2 Acta de Nacimiento del menor y madre
2.6.3 CURP del menor y de la madre
2.6.4 INE
2.6.5 Comprobante de Domicilio
2.6.6 Certificado de que padece Cincer.

Verificar que la documentacién que se reciba sea veridica,
actualizada de manera correcta.

Llenar correctamente el FORMATO DE REGISTRO en presencia
del solicitante.

Llenar correctamente el ESTUDIO SOCIOECONOMICO en

presencia del solicitante.

Llenar correctamente FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO en
presencia del solicitante.

Se ordena la documentacién conforme lo solicita el formato de
registro.

Cada expediente generaco se ingresa a la plataforma capturando
todos los datos importantes que se solicitan de manera

alfabéticamente.

Se entregan expedientes en fisico ordenados de manera
alfabéticamente a la Delegacion 04 Zacapoaxtla.

Se entregan expedientes en digital capturados de manera
alfabéticamente a Delegacion 04 Zacapoaxtla.

Revisién y seleccion veridica de cada expediente.

Solicitante

Solicitante

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos
Coordinadora de

alimentos

Delegacion 04
Zacapoaxtla

Delegacion Estatal

Hoja 2 de 1
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12.

13,

14.

15.

1e6.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23,

Revisién y seleccion veridica de cada expediente, alta de
expediente de cada uno de los programas.

Listado de personas seleccionadas se entregan a Delegacion 04
Zacapoaxtla.

Delegacion 04 Zacapoaxtla entrega listados a Coordinacién de
Alimentos DIF Municipal.

Se agenda entrega listado en coordinacién con Delegacién 04.
Se hace difusion de todos los listados de los beneficiarios de los
diferentes programas en las juntas auxiliares Ometepetl,

Tonalapa, San Nicolas, Xaltatempan y Tetela de Ocampo centro.

Se realiza la comprobacién, es decir firman listados de
beneficiarios.

Se les entrega correctamente cada una de las despensas a cada
uno de los beneficiarios.

Se levantan listados de comprobacién de cada uno de los
programas alimentarios,

Se verifica que cada firma de listado coincida con firma de copia
de credencial.

Se da un plazo de 5 dias despues de la entrega para las personas
que faltan de recoger su despensa y firmar.

Se entregan correctamente |os listados firmados a delegacién 04
Zacapoaxtla.

Delegacién recibe la comprobacion de la entrega de los listados.

Delegacion Estatal

Delegacion Estatal

Delegacion 04
Zacapoaxtla

Coordinadora de
alimentos
Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Coordinadora de
alimentos

Delegacién 04
Zacapoaxtla

Hoja3de1
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Coordinacion de Alimentos
C.P. Antonia Rivera Hernandez

Contralor Municipal
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Manual de
Procedimientos para la
atencion médica de la

Direccidn de Salud

Clave: HATO/DS/MPAM/2021

Fecha de elaboracién:

01/11/2021

Fecha de actualizacién: N/A

Fecha de Autorizacién: S/A

Procedimiento: Atencidn médica a ciudadania en general.
Estrategia 2. Ejecutar programas de atencién a la salud en todas las comunidades de Tetela de

Ocampo.

Meta: Incrementar el nimero de personas con acceso a los servicios de salud.
Accion: Realizar periddicamente jornadas de salud en las comunidades con rezago social.

Responsable

Descripcion de

actividades

Formato

. Presenta la solicitud o
1. Ciudadano de atencidh msdica Escrito libre
2 Auxiliar Administrativo | Recibe la solicitud de N/A
' del Area ciudadano
Director da Vo. Bo. de e
3. la atencish Valora la solicitud. N/A
- - . Notifica al ciudadano
4. Auxlhard/;dgl:;stratzvo que se le brindara la Verbal
atencion
Auxiliar Recibe documentos Documentos copias
5. Administrativo del en copia (INE y CURP)
Area
6 Ciudadano Firma la solicitud de Escrito libre
' atencién
Auxiliar Administrativo Toma de signos o
% del Area vitales Receta médica
Meédico del Diagnostica y valora :
B Ayuntamiento al paciente Expediente
Otorga medicamento
9. Director y se toma evidencia Receta médica
de la entrega
10. Ciudadano Firma de receta N/A
- Se cita para dar
11, AMui?;.;igsi o seguimiento a su Cita medica
y tratamiento
. L . 3 Imprime evidencia y
Auxiliar Administrativo | Elabora expediente y §
= del Area Fin del procedimiento RFC del ciudadano
A
Revisé 7 Aprobé //
g2
Al.ﬂmvé‘lm gjﬂlaz_T?rres Ing Hebeny :
liEeentsalor Municipal igtire Municipal
mm. f'. ?32!’ "‘t’ﬁ?ﬂ pHFS!B i , i a'

H. AYUNTAMIENTO
FURICIPAL CONSTITUCIONAL
TETELA DE OCAMPO, PUE

2009 0004

Lo S
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Manual de

Procedimientos de
seguridad vial y transito

municipal

Clave:

HATO/SVTM/MPSVYTM/2021

01/11/2021

Fecha de elaboracién:

Fecha de actualizacién: N/A

Fecha de Autorizacién: 5/A

Procedimiento: seguridad y proximidad social a la ciudadania.

Meta: fomentar una cultura vial y disuadir el indice delictivo.

Accion: salvaguardar la integridad de las personas y regular el transito

vehicular.

Descripcion de

Responsable Aelividades Formato
. Presenta la solicitud o
1. Ciudadano para apoyo vial Escrito libre
Auxiliar . .
2 Adminisrativo del | Recbe 12 solcitud N/A
Area
Director da Vo. Bo. ..
2 & 15 @engifin Valora la solicitud. N/A
Notifica al
4. Agente vial ciudadano que se le Verbal
brindara la atencion
) Firma la solicitud de o
b, Ciudadano ctarion Escrito libre
’ Recibe documentos ‘ .
6. Agente vial oficio presentado Documentos copias
. Acude a la atencién s 4
7. Agente vial del et Oficio
. Le da cumplimiento i
8. Subdirector al oficio presentado Oficio
) Otorga otorga
9. subdirector del Area | conos o cinta para oficio
darle cumplimiento
10. Ciudadano Firma de solicitudes N/A




Clave:

& = _ Manual de HATO/SVTM/MPSVYTM/2021
Z% TETELA Procedimientos d Fecha de elaboracién:
2
27 PE OCAMPO 01/11/2021

seguridad vial y transito

O Fecha de actualizacion: N/A
municipal

Fecha de Autorizacién: S/A

Se cita para dar Consulta via

. Rgentevigl seguimiento telefénica

Elabora expediente

12 Ausiliar y Imprime evidencia
' Fin del
procedimiento

Elaboro

PRESIDENTE MUNICIPA
H. AYONTAMIENTO

Ing” Rubén BaE-%LﬁE%MMP{J, PUF
Presidente municipidl >
Constitucional

Lic. Francisco Javier Salazar
Garcia
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—— TRES VECES HEROICA ——

TETELA

DE OCAMPO

GOBIERNO MUNICIPAL 2021-2024

MANUAL DE Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021

PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha de elaboracidn:
UNIDAD DE TRANSPARENCIA | o, /11/2021
Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Fecha de actualizacion:

Unidad de Transparencia
@ y Accesoala lnfsg-amcién
—_—

Teccinge O<smpe 111 1are

No. de Revisién:

L

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TETELA DE OCAMPO,

PUEBLA. GOBIERNO MUNICIPAL 2021-2024

INTRODUCCION:

El presente manual establece los procedimientos para garantizar la recepcion,
difusién o el acceso a la informacién del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo en
concordancia a la promulgacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica. Normatividad que permitié en nuestro pais homologar los criterios,
principios y procedimientos de transparencia y el ejercicio del derecho humano de acceso
a la informacién en los ambitos federal, estatal y municipal, permitiendo que las y los
mexicanos cuenten con una misma base normativa respecto a esta prerrogativa
constitucional.

En armonia con la ley antes referida, se expide la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para garantizar el derecho que tiene
toda persona a la salvaguarda de su informacion personal. Por lo antes referido, en un
contexto nacional en el cual se unifican los criterios en las materias antes mencionadas, el
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo en su naturaleza de organismo publico y por ende
sujeto obligado, adquiere el deber de salvaguardar la transparencia, el derecho humano

~ de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, asi como dar

cumplimiento de los procedimientos que facilitan el acceso a la informacién, definiendo la
estructura y métodos, analizando, revisando y documentando todas y cada una de sus

areas.

Pagina 2 de 10
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TETELA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021 [

Fecha de elaboracién:
01/11/2021 ;'Rz‘i:':.,‘: a‘%:%’mﬁ:fou

% DE OLCAMPO YACCES,D A LA Fecha de actualizacion: S
PSR INFORMACION PUBLICA
No. de Revision:
OBJETIVO DEL MANUAL:

Describir los procedimientos en materia de transparencia, el derecho humano de acceso a la

informacién, el derecho humano de proteccion de datos personales y datos personales

sensibles, entre otros, del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo, conforme a lo establecido

en la siguiente normatividad:

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Puebla

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Puebla
* Ley Organica Municipal

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo

al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realiza Ia

unidad de transparencia y acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de Tetela de

Ocampo, estableciendo procedimientos de trabajo que permitan optimizar los tiempos de

ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan quienes intervienen en cada una

de las partes del proceso administrativo, para hacer eficiente el uso de los recursos

humanos, financieros, materiales y técnicos.

Pagina 3 de 10
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.% DE OCAMPO

L 2021 - 2024

PROCEDIMIENTOS DE LA

MANUAL DE Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021 ‘

Fecha de elaboracion:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA | 1/ /2021 @ Unidsd de Tanzpcencia
Y ACCESO A LA = e P R I Dmacidn

INFORMACION PUBLICA

Fecha de actualizacion:

No. de Revisidn:

PROCEDIMIENTOS:

| Nombre del | Atencion a solicitudes de informacién a través de la Unidad de

procedimiento: Transparencia

Obijetivo: Recibir, dar seguimiento y atender las solicitudes de informacién que
ingresan al H. Ayuntamiento a través del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion (SISAI)

Fundamento legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulos 12 F. I, 102, 103 F. LAL Ly IV, 104 F. LI LIV yV,
105 F. 1Y I, 108, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 142, 143, 144, 145 F. I,
I, iy IV 146, 147, 148 F. I, Il i, IVyV. 149, 150, 151 F. | y ll, 152,
153, 154, 155, 156 F. I, II, [l y IV, 157, 158, 159 F.I, II, Il y IV, 160, 161,
162 F. 1, llylll, 163, 164, 165, 166, 167 y 168. '

Politicas de | 1. Todas las solicitudes de informacién que ingresen a la Unidad, seran

Operacion: mediante Oficio, Correo Electrénico, Teléfono o Sistema SISAI.

2. El Titular de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento debera
turnar al area correspondiente las solicitudes para su atencién y
establecera de manera clara la fecha de vencimiento.

3. Una vez que se cuente con la informacién para dar atencién a la
solicitud se sometera a revisién, con el Titular de UT; si esta de acuerdo
con la respuesta se dara contestacién, en caso de ser negativo se
tendra que corregir hasta llegar a un consenso.

4. La respuesta a la solicitud se turnara en tiempo y forma por oficio o
por Sistema SISAI al Ciudadano.

5. Los plazos para la atencién; a las solicitudes de informacién aplican
independientemente de su forma de ingreso (medios impresos ya sea
oficio, memorandum, tarjeta o bien por medios electrénicos), de acuerdo
con lo dispuesto en los Articulos 146, 147 y 148 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
6. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla, el titular
de la Unidad de Transparencia debera acatar e informar a los titulares

Pagina 4 de 10




MANUAL DE Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021
TETELK FROCEQIMIENTOS DE (A Fecha de elaboracién: ‘
UNIDAD DE TRANSPARENCIA | 01/11/2021 - 2o 35‘3&’5&?&?&‘.&'@5&
% DHEMOCAMM? 28 ¥ ACCES,O ALA Fecha de actualizacién:
e L INFORMACION PUBLICA -
| No. de Revision:

de sus areas (Secretario, Directores y Jefes de Departamento), de los
plazos de operaci6n interna una vez recibida una solicitud de
informacion, los cuales se citan a continuacion:

a) Durante el plazo que sefiala el Articulo 149, 150 y 151 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
las Unidades Administrativas tendran: cinco dias habiles como maximo
para pedir al solicitante que corrija los datos de la solicitud o
proporcione mayores elementos para localizar la informacion requerida;
notificar que no se cuenta con la informacion solicitada; notificar que la
informacion o parte de la informacion solicitada no es competencia de
su dependencia u organismo; notificar que la informacion requerida esta
clasificada de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 113, 114,
115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 125, 128 y 134 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

b) Las Unidades Administrativas tendran cinco dias habiles como
maximo para que remitan la respuesta a la Unidad de Transparencia.

d) Si la solicitud se realiza directamente a la Unidad Transparencia del
H. Ayuntamiento, esta debera ser la que entregue los documentos de
respuesta correspondientes al solicitante.

8. En caso de no contestar en tiempo y forma la solicitud de informacion
al ciudadano; podra denunciar ante el Instituto de Transparencia la falta
de publicacién de las obligaciones de transparencia previstas en la
presente Ley.

9. Se ingresa a una base de datos los folios de las solicitudes; para

control interno

Tiempo promedio de | 20 dias habiles
gestion:
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TETELA

% DE OCAMPO

PAL 2071 -202%

PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE

Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021

Fecha de elaboracidn:

Unidad de Transparencin

01/11/2021

¥ Aceeso a la Informacion
—

TETTiE 9 0% amba 101 raig

Fecha de actualizacidn:

No. de Revisidn:

F)escripcién del Procedimiento: Atencién a solicitudes de informacion a traveés de la Unidad de
Transparencia
Responsable No. Actividad | Documento o Tantos
Formato
Solicitante 1 Genera solicitud de informacion a | Solicitud _ de Original
través del Sistema SISAI, via oficio, l informacion
correo electronico y/o teléfono. [
Director de | 2 |Recibe solicitud de informacién a | Oficio Original y
Transparencia traves del Sistema SISAI, via oficio, Acuse de
correo electronico y/o teléfono y Recibido, en
revisa, | Su caso
e En caso de que la solicitud
no corresponda al H.
Ayuntamiento, indica que |
esta no es competencia del
H. Ayuntamiento, al
ciudadano en  domicilio,
correo electrénico que
indique el mismo y via SISAI.
Se da por concluida Ia
solicitud y se archiva de
manera definitiva,
terminando procedimiento.
e En caso contrario:
Director de | 3 | Realiza memorandum y turna a la | Memorandum Original y
Transparencia Unidad Administrativa responsable | acuse de
de la Informacién para contestar la recibido
solicitud de Informacién.
Unidad 4 | Recibe memorandum, integra | Memorandum | Original y
Administrativa informacion y contesta a la UT. I acuse de
recibido
,
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——TRES VECES HERCICA ——

TETELA

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021 ‘

Fecha de elaboracién:

Unidad de Tran.

Y ACCESO A LA 0o/1y0a1 @ MM
% DEFOICA‘NQLP 28 INFORMACION PUBLICA Fecha de actualizacion:
No. de Revisidn: '
Director de Recibe la respuesta y revisa, | Memorandum | Original
Transparencia e Si la respuesta es correcta f
continGia en actividad 9. !
e En caso contrario:
Director de Solicita correccion de datos a la | Memorandum Original y
Transparencia Unidad Administrativa responsable | acuse de
de la informacién, mediante recibido
memorandum.
Unidad Recibe memorandum, verifica la | Memorandum Original
Administrativa informacion;
responsable de la e Si los documentos o datos
informacion resultan imprecisos,
insuficientes, incompletos o
sean erréneos; solicita la
correccion de datos a la UT,
¢ En caso contrario:
Unidad Da seguimiento y emite su | Memorandum Original y
Administrativa respuesta a la UT. acuse de
recibido
Director de Recibe la respuesta la valida y envia | Oficio Original y en
Transparencia al ciudadano por via SISAI, domicilio su caso
que indique el ciudadano para acuse de
emplazarlo o por correo electrénico; recibido
se archiva de manera definitiva y
termina procedimiento.
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—— TRES VECES HEROICA ——

PROCEDIMIENTOS DE LA

MANUAL DE Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021 ‘

Fecha de elaboracidn:

procedimiento:

TETE LA UN'DAE’( DE TRANSPARENCIA 01/11/2021 - @:ﬁ ;’R“ui,‘:rx.‘.‘f""..‘;"““
‘ % DEFOCAMNP 28 ACCES,O A LA Fecha de actualizacién:
bRl INFORMACION PUBLICA -
No. de Revisidn:
Nombre del | Publicacion de informacién en Ia Plataforma Nacional de Transparencia

Obijetivo:

Poner a disposicion del publico en general, en el Portal de Intemet del
H. Ayuntamiento y en la Plataforma Nacional de Transparencia, toda la
informacion publica generada en las unidades administrativas de este
H. Ayuntamiento.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8 y

115 fracciones |1, i yIv

Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulos 77 F. I F. Il F. Il F. VIL F. IXF. F. XIEF. XVIIF. XXVI
F. XXVIIF. XXIX F. XXXII F. XLV y XLI83F.IVy VIl

Politicas de Operacion:

1. Poner a disposicion al publico la informacién correspondiente en
cumplimiento de la Nueva Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Puebla.

2. No se podra publicar informacién referente 3 datos personales,
informacion que se encuentre clasificada como Reservada o
Confidencial, asi como aquella que se encuentre en proceso
administrativo de acuerdo a lo que marca la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

3. Toda la informacion que se turne para publicacién debera ser
entregada de manera digital y rubricada por el Director responsable de

la informacion.

Tiempo promedio de

gestion:

Trimestral

]
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% DE QEAMPO

|
I
!

fETELA

AL 20212024

PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021 i

Fecha de elaboracién:
01/1 1/2021

Y ACCESO A LA

No. de Revisidn:

ad de Transparenc
v Accesoala In!sg"maclén

@ i :

Descripcion del Procedimiento: Publicacion de informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia
Responsable No. Actividad Documento o Tantos
Formato
Director de 1 Solicita mediante memorandum a | Memorandum | Original y
Transparencia las diferentes Unidades ?f acuse de
Administrativas o  direcciones | recibido
responsables de la informacién que [l
forman parte del H. Ayuntamiento, Ia i
informacion trimestral como buenas }
practicas de Gobierno. [
Unidad 2 Recibe memorandum, analiza y ll Formato de | Original
Administrativa o concentra la informacion en el , Excel
Direccién formato que le corresponde. {
Unidad Valida y envia a la Unidad de | Memorandum Original
Administrativa o 3 Transparencia. y archivo de
Direccién Excel
Director de 4 Recibe, verifica, autoriza y firma de Memorandum | Original
Transparencia recibido por la informacion ] y archivo de
entregada por la Unidad | Excel
Administrativa. !
Director de 5 Carga la informacion, en Ia | N/A N/A
Transparencia Plataforma Nacional de
Transparencia
Director de 6 Verifica que la informacion se | N/A N/A
Transparencia encuentre publicada y archiva de
manera definitiva.
Termina procedimiento. B
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———TRES VECES HERDICA —

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Clave: HATO/UT/MPUTAIP/2021

Fecha de elaboracidn:

TETELA

5 01/11/2021 . Pas il
i DHER QCAl\ﬂ-’ 28 ¥ ACCES.O A IIA Fecha de actualizacién:
| s INFORMACION PUBLICA -
l No. de Revision:
ELABORO REVISO

PRESIDENTE MUICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITLICICNAL
t7 TETELABEBGAMR], PUE
C. LUIS DAVID CABRERA ) ' 201 -7
— MVZ. ISRAEL DIAZ TORRES | ING. RUBEN BARBA MIER
CONTRALOR MUNICIPAL |  PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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/% TETELA

%’ DE OCAMPO

2001 - 2026

Manual de

Procedimientos para la
atencién a la ciudadania
en el Albergue Municipal

Clave: HATO/AM/MPACAM/2021

Fecha de elaboracion:
01/11/2021

Fecha de actualizacidn: N/A

Fecha de Autorizacion: S/A

Procedimiento. - El Albergue Municipal, es un edificio construido para dar atencién a personas en
zonas de alto riesgo en situaciones de contingencias, este inmueble atiende los 365 dias del afio y
se da servicio de alojamiento, aseo personal y refugio temporal.

Descripcion de

Paso Responsable S Formato
actividades
; Presenta la solicitud o
1. Ciudadano de alojamiento. Escrito libre
Auxiliar Administrativo | eCioe 1a solicitud de N/A
servicio.
Directora Valora la solicitud. N/A
Notifica al ciudadano
4. Auxiliar Administrativo la situacién de su N/A
solicitud.
Recibe el dictamen de
5. Ciudadano la procedencia o no N/A
de la solicitud.
Da a conocer las
6 Auxiliar Administrativo obligaciones y N/A
' del Area restricciones del
usuario
B Auxiliar Administrativo | Asigna habitacion al N/A
: del Area usuario.
: Firma de conformidad
8. Cludadan de las condiciones NIA
Registra cuales son
9 Auxiliar Administrativo | las condiciones que N/A
' del Area deja la habitacion el
usuario.
10 Auxiliar Administrativo | Realiza el registro de N/A
’ del Area salida del usuario
Contesta una
. encuesta de
11 Ciudadano satisfaccion del Encuesta
usuario.
Firma el
12Z. Ciudadano agradecimiento del Oficio libre
servicio prestado.
REALIZO e _.REVISO
AESIDEMTE MURICIPRL
. CONT w‘:p‘:p H. AYUNTAMIENTO
C. BEATRIZ LOPEZ SANTOSH AfUNTNIWZD IBRAEL DIAZ TORRES. IN BEN BARB# 0IER), PUE.
DIRECTORA DE ALBERGUE  [FE-CBRTRALOR MUNTCIPAL PRESIDENTE MURTEIPAL
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.




Manual de
Procedimientos para la
atencion a la ciudadania
en el Albergue Municipal

Clave: HATO/AM/MPACAM/2021

Fecha de elaboracién:
01/11/2021

Fecha de actualizacién: N/A

Fecha de Autorizacion: S/A

Procedimiento. - El Albergue Municipal, es un edificio construido para dar atencion a personas en
zonas de alto riesgo en situaciones de contingencias, este inmueble atiende los 365 dias del afio y
se da servicio de alojamiento, aseo personal y refugio temporal.

Responsable

Descripcion de

actividades

Formato

. Presenta la solicitud -
1. Ciudadano de alojamiento. Escrito libre
N - . Recibe la solicitud de
Auxiliar Administrativo Sindlie N/A
Directora Valora la solicitud. N/A
Notifica al ciudadano
4, Auxiliar Administrativo la situacion de su N/A
solicitud.
Recibe el dictamen de
B Ciudadano la procedencia o no N/A
de la solicitud.
Da a conocer las
6 Auxiliar Administrativo obligaciones y N/A
' del Area restricciones del
usuario
7 Auxiliar Administrativo | Asigna habitacién al N/A
. del Area usuario.
: Firma de conformidad
B Cludadano de las condiciones NiA
Registra cuales son
9 Auxiliar Administrativo | las condiciones que N/A
' del Area deja la habitacion el
usuario.
10 Auxiliar Administrativo | Realiza el registro de N/A
) del Area salida del usuario
Contesta una
' encuesta de
11. Ciudadano st Pusitn wel Encuesta
usuario.
Firma el
12. Ciudadano agradecimiento del
servicio prestado.
REALIZO i
= RESIDEHTEMU%IEIPM
g ~H. AYUNTAMIENT,
(511 @ MENIGIPAL ccumgg :;?#AL
HITITICIONAL m”;?%? 92924
C. BEATRIZ LOPEZ SANTOS AZ TORRES. ING/RYBEN BARBA MIER.
DIRECTORA DE ALBERGUE OR MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.




Clave: HATO/DC/MPAM/2021

Fecha de elaboracién:

""" Procedimientos para Fecha de actualizacién: N/A 1E
atencién Cultural

Fecha de Autorizacidn: S/A in

Procedimiento: Atencion cultural
Estrategia 3. Educacidon de Calidad
Meta: Impulsar las tradiciones, eventos culturales y artisticos en todos los sectores

educativos.
Accidn: Establecer esquemas de colaboracién y vinculacién cultural con instancias publicas

y privadas

Descripcion de

actividades Formato

Responsable

Ciudadano Taller de pintura Verbal
2 Ciudadano Taller de ballet Verbal
3. Ciudadano Presentacion Ballet Solicitud
Auxiliar Notifica al
4, Administrativo del | ciudadano que se le Verbal
Area apoyara
5. Ciudadano Firma la solicitud de Escrito libre
apoyo
Auxiliar .
6. Administrativo del Recibe documento Solicitud

Area (solicitud ballet)

Elaboré

G #INICIPAL CONSTITUCIONAL
TETELA DE OCAMPQ, PUE

ﬂ‘\'H ‘)ﬂ’) £

0L lng.RﬁE?n Barba Mier.

Presidente Municipal
Constitucional

Lic. Enya Danae Manzano
Cruz
Directora de Cultura




Descripcién de procedimiento 1.- Organizacion de ligas deportivas municipales.

Objetivo 4. Promover el desarrollo integral de nifios, jévenes, mujeres y adultos
mayores con politicas incluyentes.

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Director de deporte Convocatoria de la liga ’
1. municipal. municipal Sonvacatons
2 Convocatoria
’ Director de deporte | Convocatoria para la formacion
municipal. del comité de la liga municipal

Integracion del comité bajo el
siguiente orden: Presidente,

B Ciudadanos secretario, tesorero, vocal. L'br? ds
Presidente del comité de aFlas
arbitros
1.-Cedula de
Reunioén técnica para dar a inscripcién.
conocer las bases y 2.-
4. Ciudadanos reglamento para integrar un Reglamento
equipo a la liga deportiva interno de la
municipal liga
municipal.
5 Comité de la liga Rendicion de cuentas Libro de
' municipal mediante un corte de caja. actas
Oficios y
libro de

i6 remi lo
Gestién para premiar a los SEtasAonds

Director de deporte equipos que obtengan los
6. municipal y Comité primeros 3 lugares de las Szlilc:tlfzga
de laliga. categorias que integran la liga caja

municipal




Descripcidn de procedimiento 2.-Organizacién de carreras de senderos a pieyen
bicicleta de montania.

Estrategia 7. Establecer vinculos con la Secretaria de Turismo en el orden estatal y
federal para el impulso al municipio como Pueblo Magico.

Meta: Incrementar la afluencia y estadia de turistas

Promover las actividades e infraestructura en materia ecoturistica que ofrece
el municipio.

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
. Aprobacion del evento por parte
1 Dlectorde deporte. | o o fionte municipal'y delos Requisicién
municipal
costos que conlleva el evento.
2. : . .
Director de deporte g ; Oficios de solicitud
municipal. Gestion con patrocinadores de apoyo
; Permisos de los propietarios de
3. Dlre(_:tpr de deporte espacios privados por donde sera Oficios de permiso
municipal : i
el recorrido de la pista.
Direccién de . ; :
4. comunicacién municipal Presentacion de la convocatoria convocatoria
Di ; : - Requisicién de
5 irector de deporte y Marcaje de la pista visible y T ——
' auxiliares precisa '
Contrato con las empresas que
6 Director de deporte proveen lo que corresponde al kit ngx?é%ge
’ municipal de los participantes. Chip del
competidor, jersey y medallas.
Direccién de
comunicacién municipal, Publicidad permanente de la
presidente municipal, carrera en redes sociales y .
% director de turismo espacios que brinda la secretaria Gonvocatonia
municipal, director de de turismo del estado
deporte.
Reunion técnica para la logistica . -
del evento con diferentes O:cg.; giosglglt:g:e
Director de deporte autoridades asegurando la P dye SCLISHE
8 municipal presencia de: proteccion civil, humnes dal &
seguridad publica, vialidad, policia A miento-
turistica y salud. Y
Reunidn técnica con voluntarios
para dar a conocer sus funciones | Oficio de solicitud de
s que corresponden a: Hidratacion y apoyo con el area
9 Direcrt]?::i; d:lpone centros de abastecimiento, jueces, de recursos
P ubicacién de personal en puntos humanos del H.
criticos, personal de salud, Ayuntamiento
barredoras,
Reunion técnica con prestadores
i Director de la direccién de SEIVIORY 6 1) arfesanosdel B
de turismo municipal municipio para prlndar un b_uen Invitacién
servicio a los turistas que asisten
a la competencia.




Descripcion de procedimiento 3.- Organizacién de torneos de feria municipal.

Objetivo 4. Promover el desarrollo integral de nifios, jovenes, mujeres y adultos
mayores con politicas incluyentes.

Estrategia 7. Establecer vinculos con la Secretaria de Turismo en el orden estatal
y federal para el impulso al municipio como Pueblo Magico.

Meta: Incrementar la afluencia y estadia de turistas

Promover las actividades e infraestructura en materia ecoturistica que ofrece

el municipio.

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Aprobacion del evento por
. parte del presidente municipal
. Director c_ie_ deporte y de los costos que conlleva la | Requisicién
municipal. i
organizacion del evento y su
premiacion.
. - Convocatoria
2. Dlrecc_son (.j.e Convocatoria para el torneo
SRNUREaGIan reldampago de feria
municipal P
. Mantenimiento de los espacios | Requisicion
3. Dlrectgagﬁaczggorte y deportivos donde se de
desarrollara la actividad. materiales.
Director de deporte y
auxiliares y Invitacién personal a _
4. diferentes representantes de equipos ;:::fgg;g '_?a
direcciones del H nacionales y extranjeros
Ayuntamiento.
Direccién de deporte Contrato y acuerdos con
2 y tesoreria municipal arbitros para el torneo st
Gestion con el presidente Requisicién
6 Director de deporte municipal para brindar a los de alimentos
) municipal. jugadores alimentacion y y hospedaje
hospedaje
Direccion de -
7l comunicacién Publicidad permanente del convocatoria
byt evento
municipal




Elaboro:

Direccion de deportes  *

Lic. José Luis Arrollo Segura |

B

AY %
JAUINICIPAL CONSTITUCIONAL

TETELADE 0GAMPO, PUE
2021-2074




% TETELA
% DEOCAMPO

2001 2026

Manual de Procedimientos para el
Servicio de Recoleccién de desechos

solidos.

Cla

ve: HATO/DSL/MPSRDS/2021

" Fechade elaboracién: 01/11/2021" :

Fecha de actualizacion: N/A

Fecha de Autorizacidn: S/A

Procedimiento: Servicio de Recoleccién de Desechos Sélidos.
Objetivo 22. Impulsar un modelo de desarrollo urbano justo, equilibrado y sostenible a través de la
elaboracién/actualizacién del Programa de Desarrollo Urbano Sustentable.

Estrategia 22. Coordinar con las dreas pertinentes el desarrollo de actividades para la actualizacién

del Programa de Desarrollo Urbano Sustentable.

Linea de Accion: Desarrollar el Programa de Ordenamiento Ecoldgico.

Descripcion de

Responsable delidades Formato
) B} Disefa las rutas de .
i Director del area ateneiae Croquis
Auxiliar Administrativo | Entregan la solicitud o
2 del Area a Secretaria General Escrito libre
Secretario General i
3 del Ayuntamiento Valora la solicitud. N/A
sz . . Recibe respuesta y
4, Auxnrar('j:;d z:::tratlvo autorizacion de la Verbal
comision
; Acude a tesoreria por
S. Director vale de combustible N/A
" : Entrega vale de -
6. Auxiliar de Tesoreria cembusiitls Vale original
; Realiza carga de ’
7. Operador de la unidad ——— Ticket de consumo
Realiza recorrido para
8. Operador de la unidad la recoleccion y Croquis
descarga
Informa sobre las
; eventualidades de la
9. Operador de la unidad operacion de la Verbal
actividad
Recibe los
; pormenores de la
10. Director D Verbal
secretario general




<

P

C. ValdemarPosadas Salinas

Director de Servicios de
Limpieza.

TETELADE OCAMP

et TR

Clave: HATO/DSL/MPSRDS/2021
%_“ TETELA Manual de Procedimientos para el Fecha de elaboracién: 01/11/2021
@ﬁ DE OCAMPO Servicio de Recoleccion de desechos Fecha de actualizacion: N/A
solidos. Fecha de Autorizacién: S/A
. Da el Vo. Bo. De las
11. Secretario General sevidaties faaliadss Verbal
ElabbiE fuladel Recaba evidencia y
12. Director proximo dia y ger;s:;;r:::lrme
Fin del procedimiento '
Flabof

te Municipal
onstitucional




”fTETELA

CONSTANCIAS DE

OCCAMPO BILINGUISMO

2021 - 2024

PVAI/2021-2024/PROC/CDB

Fecha de elaboracién:
01/11/2021

Numero de Revision: 0

Area de aplicacién: ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: ACERCAR LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL A PERSONAS HABLANTES BILINGUES
(ESPANOL- NAHUATL)

Descripcion del proceso.

Responsable.

-l o

©eNew

. firma y cancelacién de documento
11.
i

13.
14.
15.

16.

Presenta solicitud verbal

Recibe documentacién

Revision de datos de documentos presentados

Revision de catdlogo municipal de pueblos indigenas,
para corroborar datos de pertenencia

Examen oral

Elaboracion del documento

Corroboracion de datos correctos

impresion y colocacion de fotografia tamafio infantil
canalizar documento a secretaria general para firma de
documento y cancelacién de fotografia

fotocopiar documento firmado y sellado

entrega de documento original y firma de acuse de
recibido

canalizar acuse firmado al area de expedicidn

Recibe drea:

Anexo de documentos personales del solicitante con
acuse de recibido

Integracidn al control del expediente de archivo

SUE LN

e

10.
11.
12.
33,
14.

15.
16.

Solicitante

Auxiliar Area de P.V.A.|

Director area de P.V.A.I

Director area de P.V.A.|

Director Area de P.V.A.|

Director o auxiliar del area de
P.V.AI

Solicitante

Director o auxiliar de Area de
P.V.ALI

Director o auxiliar de area de
P.V.AI

Secretario General

Secretario general

Director o auxiliar de atencidn
ciudadana/solicitante

Director o auxiliar Atencién
ciudadana

Director o auxiliar de area de
P.V.A.

Director de drea de P.V.A.|
Representante del drea P.V.A.] al
archivo

Revisd:
d 4

Aprobo: n/

) Contralor

-

TETELA DE
OCAMPO, PUE.
2021 2024

PI%E&IDEHTEMUNICIPAI

H. AYUNTAMIENTO

AMUNICIPAL CONSTITUCIONAL
TETELA DE OCAMPO, PUE

2021-2024




TETELA #"‘ l MM CON TU VOLUNTAD-

DE OCAMPO HACEMOS HISTORIA
|V 4
|/

Instancia Municipal de la Mujer
Tetela de Ocampo 2021-2024

MANUAL DE ORGANIZACION,

OPERACION, PROCEDIMIENTOS,
SERVICIOS Y PROTOCOLO DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER.

PR 52 7971056152 iF heroicateleladeocarmpo Pue, Maza de la Constitucion N°T
d +52 797 112 639 PRESIDEMNCIA @ 2021-2024@hotmailcom Col. Centro, Tetela de Ocampo



TETERA 45 IMM

CON TU VOLUNTAD -
HACEMOS HISTC

QORIA

CONTENIDO:

e CONCEPTO DEL MANUAL
* ORGANIGRAMAS
¢ DESCRIPCION DE PUESTOS
¢ OBJETIVOS DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
e SERVICIOS QUE OTORGA
e ACTIVIDADES QUE REALIZA
e FUNCIONES QUE LE CORRESPONDEN

 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

INFORMACION SOBRE LA PLANEACION ESTRATEGICA
GUBERNAMENTAL

INDICADOR ESPECIFICO DE LAS PARTES DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO.

EREEEEEE (\DICADOR DE ORGANIZACION

COLOR AMARILLO INDICADOR DE SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES

@@ESRIRESA ™NDICADOR DE PROTOCOLO

DiF heroicateleladeccampo Pue, Plaza dela Con
FRESIDENCIA 2021-2024@hotmailcom ntro, Tetel:




HACEMOS HISTORIA

TETELA ¢
DE OCAMPO 4y IMM CONTU YoLUNTAD

FAL 2021 - 2024

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

CONCEPTO:

El manual de procedimientos de la Instancia Municipal de la Mujer es un documento de
apoyo a la gestion publica, el cual contiene informacion basica y detallada sobre los
procedimientos, tarcas de acercamiento, asesoramiento que sirven poder llevar acabo una
vida digna para el género en este municipio. Incluye, ademas, una guia de trabajo que es un
instrumento que dard continuidad al programa, en apoyo al género, independientemente de
que cambien los responsables del mismo. se busca la construccion de una sociedad mas
equitativa, permitiendo que las mujeres y los hombres participen activamente respeten los
derechos que constitucionalmente todas y todos tienen y que se reconozca e impulse la

participacién de las mujeres en todos los ambitos

DIF heroicateleladeocarmpo Pue, Plaza de la Constitucion N1
PRESIDENCIA 2021-2024@hotmailcom Col Centro, Tetela de Ocampo




TETELA 3
DEOCAMPO 4y IMM

AL 2021 . 2026 s mEo 2021-2034

OBJETIVOS
DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
GENERAL:

Es impulsar el gjercicio pleno de los derechos humanos de las mujeres en nuestro municipio,
mediante el desarrollo de una cultura de igualdad y equidad libre de violencia y
discriminacion. Seguir gestionando a través del Instituto Municipal de las mujeres, mejores

apoyos, para la igualdad en los diferentes ambitos a los que se tiene derechos.
ESPECIFICOS

Una de las principales estrategias que se planteas para lograr este proposito es la difusion,
sensibilizacién y capacitacion del tema con politicas publicas, con perspectiva de género,
pues solo mediante el equilibrio de mujeres y hombres, la igualdad juridica , de oportunidades
s¢ obtendran resultados tangibles, en el cual se pueden abrir espacios de participacion para
las mujeres e impulsar su incorporacion en la toma de decisiones en los diversos sectores
politicos, sociales, econdmicos y culturales. Y asi poder brindar a que nuestro municipio,

goce de una mayor atencion, informacion clara y precisa en cuanto a esta area corresponde.
METAS

» Que las autoridades municipales contintien dispuestos a seguir impulsando los
proyectos de la Instancia Municipal de la Mujer.

e Que el Instituto Municipal de las mujeres siga en coordinacion con el ayuntamiento
para un mejor fortalecimiento de nuestro programa.

e Asesoramiento y/o canalizacion.

e Atencion a mujeres en situacion de violencia.

e Oricntacidon, acompafiamiento seguimiento y canalizacion a las victimas en las
dependencias correspondientes.

e Monitoreo de la situacion de las mujeres atendidas, procurando orientar y brindar

informacion mediante visitas domiciliarias.

nFE heroicateteladeocarmnpo Pue Plazace la &
PRESIDENCIA @ 2021-2024@hotmail com Col. Centro, Tetela
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¢ Propiciar e las mujeres participen en programas que favorezcan oportunidades de
empoderamiento (educativas, laborales y de salud.)

e Apoyo psicologico, mediante asistencia psicoterapéutica para restablecer ¢l control
de su vida, mediante el conocimiento de las causas ciclo y consecuencias de la
violencia generando recursos personales que contribuyen a afrontar la violencia
vivida.

e Realizacion de trabajo de urgencia, brindando contencién emocional asistencia
médica, primeros auxilios.

¢ Intervencion mediante trabajo coordinado y colaborativo con el abogado.

¢ Asesoria de modulos de informacion y servicios. Juridico. cargo del defensor de
oficio, psicologia, policia municipal, albergue municipal. Sistema DIF municipal y

direccion juridica municipal.

e hercicateleladeocampo
PRESIDENCIA @ 2021-2024@hotmailcom
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO.

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE LA INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA MUJER
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BescripcioN BE JuEsTOS
’_IUESTO: RESPONSABLE DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
AREA Direccion de la instancia municipal de la mujer
del Municipio de Tetela de Ocampo, Puebla
e Planear, organizar y coordinar el funcionamiento de la ejecucion
de los programas sociales de apoyo a la mujer de indole estatal,
federal y municipal.
e Participar en las reuniones de la secretaria de igualdad
sustantiva.
» Coordinar el programa municipal para la igualdad entre mujeres
y hombres de las dependencias de la administracién puablica
municipal, asi como los agrupamientos por funciones vy
programas afines.
e Impulsar la participacion de la sociedad en la promocién de la
FUNCION igualdad entre mujeres y hombres.
ESPECIFICA e Evaluar el impacto social y el desarrollo de los programas
sociales de apoyo a la mujer.
e Establecer vinculos con otras direcciones para la coordinacion y
operacion de eventos de los programas sociales.
e Promover a la ciudadania de Tetela de Ocampo, los
programas de apoyo a la mujer.
e Apoyar en politicas y programas para lograr el desarrollo
economico y social de las mujeres.
RANGO DE De 25 afios en adelante
EDAD

PRESIDENCIA

hercicateteladeccampo
@ 2021-2024@hotmailcomn
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ACTIVIDADES QUE REALIZA LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

1. Planear. - Definir metas de la organizacion, establecimiento de las estrategias y el

desarrollo de planes para coordinar las actividades.

2. Organizar. - determinar que labores deben realizarse, quien deberd hacerlas, como se

agrupan las tareas quien reportara a quien y definir quien toma las decisiones.

3. Dirigir. - Se refiere a la motivacion a los subordinados dirigir a otros, seleccionar los

canales de comunicacion mas eficaces y resolver los conflictos.

4. Aplicar un liderazgo. - En relacion a la toma de decisiones, a la relacién con el equipo

de trabajo y a los esfuerzos coordinados con los regidores y dependencia municipal.

5. Participar en el plan de desarrollo municipal. - Aportando informacion para el disefio

del plan de desarrollo municipal (politicas publicas, objetivos, estrategias y lineas de accion.

6. Aportar los elementos necesarios para que el disefio de los planes y programas del
gobierno municipal atienda las necesidades especificas de los hombres y mujeres y propiciar

la igualdad de oportunidades.
7. Apoyar politicas y programas para lograr el desarrollo econémico y social de las mujeres.

8. Atender en coordinacién con otras instancias, problemas de violencia contra las mujeres

y discriminacion.
9. Instrumentar medidas que permitan la participacion politica y social de las mujeres.

10.Promover una cultura de respeto y garantia de sus de sus derechos.

()]
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EUNDAMENTO LEGAL DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
MARCO JURIDICO.

El marco juridico hard referencia a todos los instrumentos legales que han de tomarse en

cuenta para justificar la elaboracion de programa.

El apartado a continuacion se enlista serd el mismo para todos los programas de acuerdo al

municipio debera agregarse la normativa aplicable local que se considere.
INTERNACIONAL

e Declaracion universal de los derechos humanos.

s Convencion americana sobre los derechos humanos.

e Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacién contra la
mujer (CEDAW).

* ConvenciOn interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la
mujer (Convencion Belem Do Para).

e Observaciones finales sobre el noveno informe periddico de México del comité para

la eliminacion de la discriminacion de la mujer.
NACIONAL.

e Constitucién politica de los estados unidos mexicanos.

* Ley de planeacion.

e Ley federal para prevenir y eliminacion de la discriminacion.

e Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres.

e Ley general para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
e Plan nacional de desarrollo 2019-2024.

e Acuerdo nacional por la igualdad entre mujeres y hombres.

Gcampo

0DiE heroicateleladeoccampo Pue, Plaza de la Constitucion NY1
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LEYES ESTATALES:

e Constitucion politica del estado libre y soberano de puebla.

e Ley e planeacion para el desarrollo del estado de puebla.

e Ley organica de la administracion publica del estado de puebla.

e Ley para prevenir y eliminar la discriminacion del estado libre y soberano de puebla.

e Ley para el acceso e las mujeres a una vida libre de violencia del estado de puebla.

e Ley organica municipal.

e Acuerdo ejecutivo del estado, por el que se expide los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades paraestatales del gobierno del estado de puebla,
en materia de igualdad sustantiva, publicado en el periddico oficial del estado el 2 de

marzo de 2020.
MUNICIPAL.

e Articulo 1 las disposiciones y ordenamientos son de orden publico e interés social y
regulan la creacion, los objetivos, la administracion y el funcionamiento del instituto
municipal de las mujeres asi como sus atribuciones.

e Articulo 2 se crea el instituto municipal de las mujeres en el municipio de Tetela de
Ocampo, como organismo municipal descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio de cumplimiento de las de las atribuciones que le otorguen el
presente ordenamiento, las demas leyes y reglamentos.

e Articulo 3 el objetivo del instituto municipal de las mujeres sera impulsar y apoyar
la aplicacion de politicas estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de las mujeres
del municipio, a fin de lograr la plena participacién en los ambitos econdmicos,
politico, social cultural, laboral y educativo, para mejorar la condicién social de las
mujeres en un marco de equidad entre los géneros.

e Articulo 4. Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por: INSTITUTO

MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE TETELA DE OCAMPO.

DiF heroicateteladeocampo Pue, Plaza de la Constitucion N1
PRESIDENCIA @ 2021-2024@hotmailcom Col Centro, Tetela de (campo
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Instancia Municipal de la Mujer

Tetela de Ocampo 2021-2024

FORMATO PARA REPORTAR VISITAS DOMICILIARIAS

Objetivo: Dar seguimiento Y supervisién.

FECHA:

VISITA NO.

NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA:

DIRECCION DOMICILIARIO:

TELEFONO.

MOTIVO DE LA VISITA'Y SITUACION ACTUAL: (anotar aspectos particulares de la familia, soporte
familiar y comunal con la que cuenta, cambios identificados o estado actual de
paciente.)

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
REALIZADA:

ACUERDOS
REALIZADOS.

52 797105 6152 OIF heroicateleladeccampo Pue, Plaza de la Constitucion N1
=52 797 112 639 POESIDENCIA 2021-2G24@hotmailcom Col. Centro, Teteln de Ooampo
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1.- PRESENTACION

El presente manual de organizacién referente a Proteccion Civil, tiene la finalidad de ofrecer una propuesta
estrategica al campo laboral que la Proteccién Civil representa para el municipio de Tetela de Ocampo puebla,
esto a través de una estructura organizada necesaria para planear, desarrollar y evaluar el campo operativo de
este sector, tendiente a prevenir y mitigar la presencia de situaciones de alto riego, siniestro o desastre; las

bases de dicho programa estan orientadas a la pre auxilio y restablecimiento, dando asi cumplimiento
a las obligaciones establecidas en la ley ge . G

En el contenido del presente mg jetivos, estrategias, situacién de

diagndstico operativo y humano - portancia que dardn impulso y
desarrollo al departamen | ejoramiento del servicio,
logrando de ésta man | _ ima vez mds satisfecha y
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2.- BASE LEGAL

A continuacién, se enuncia la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel Federal, Estatal y
Municipal, respecto de los funcionarios de la “Direccidn de Proteccidn Civil de Tetela de Ocampo Puebla”.

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Proteccién Civil, Gltima actualizacion DOF 030 2014. Donde se sefiala la obligacidn del estado
en sus tres 6rdenes de gobierno, para reducir los ri bre agentes afectabies y lievar a cabo las acciones
necesarias para la identificacién y el recona Inetabilidad de las zonas bajo su jurisdiccién.

* Reglamento de la Ley General

¢ NORMA Oficial Mexica NC vicios de salud. Atencién médica
Prehospitalaria.

* NOM-003-SEGOB/20( i i los a utilizar.
3. OBJETIVO GENER

El manual de Pro
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de las actividades
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4. POLITICAS Y LIN

El presente Manual d conocer la secuencia

de las actividades y pe

luar y proponer cambios a
empleados y transparente para

- ES una de las princip
dichos procedimientos,
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- Todo oficio 0 documento original con niimero consecutivo de control, que se emita por la Direccién de
Proteccidn Civil, sera firmado por el Titular de la Direccién mismo que se identificard con la figura de
“Director”.

- la copia de documentos, se encuentra limitada a oficios originales solamente.

- Es compromiso de todo elemento adscrito a la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos, prestar sus
Servicios con un trato cortés y oportuno a la poblacién local, turistas y visitantes que asi lo demanden.

- De toda actividad que se realice deberd existir una evidencia que lo respalde, misma que se debera
conservar debidamente archivada en especifico, segln su clasificacién y lo que la ley
establezca. :

- Paralos servicios programa or medio del cual se justifique su
agenda y ejecucién, mism e ocho dias habiles.

5. MISION

hos, los bienes de Ia
i Mismo con personal
patrimonial de la
0 equipamiento y
ordinacion con los
ridico, respetando

Preservar y establece
ciudadania, asi como
capacitado coadyu
ciudadania, a travé
aplicacién de tecng
tres niveles de go
el estado de dere

6. VISION

anos, sus derechos y
cciones de prevencion
¢ sponsable, mediante la

de sus métodos y sistemas de

Ser un sector que, ap
sus bienes; promueva
del delito para recupera
profesionalizacion de sus eleme
investigacion policial.
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PROCEDIMIENTO 1: ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

OBIJETIVO: Brindar el apoyo en cuanto seguridad, solicitado por la ciudadania en podas de arboles, limpieza
de cunetas, participacién en labor social y asistencia a eventos masivos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos, a la Direccién
General de Proteccién Civil del Estado de puebl 'ederacion, asi como a las personas fisicas y/o morales
que solicitan la o las capacitaciones

REFERENCIAS: 8ANDO MUNIC 1A ESTATAL DEL PROTECCION CIVIL

DEL ESTADO DE PUEBLA. ART.
RESPONSABILIDADES:

- La Direccion dé Ji : > udadana, a través de
s a la los elementos

s reportes de las

RESULTADOS:

v" ACCIONES DE P

POLITICAS

- Serecibirén oficios de sl ento en un horario de 09:00
a 17:00 hrs. :

- Notificacién de datos generales

- Cumplir con las medidas de se

programadas.

INVOLUCRADOS:

s cuando se trate de eventualidades

El Director (a)
El Auxiliar
El Elemento de Operativo de Proteccién Civil
El solicitante y responsable de la eventualidad.
Pagina 6] 27
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO

FORMATO
O DOCUMENTQ

AREA RESPONSABLE | NUMERO

SECRETARIA GENE , la clase
DEL H. AYUNTAMIE ; : €l horario y el lugar en
TETELA DE OCAMP

ICIO DE SOLICITUD

SOLICITUD PARA
AUXILIAR ADMINIS

EL DIRECTOR solicitado®

ente.

REPORTE PARA PARTE DE
NOVEDADES

ELEMENTOS DE
PROTECCION CIVIL
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SECRETARIA GENERAL AUXILIAR EL DIRECTOR ELEMENTO DE

ADMINISTRATIVO PROTECCION CIVIL
acuden en tiempoy
forma al apoyo solicitado

O

[Iiiecepcién de so!icitud]

INDICADOR PARA MEDIR CAPACIDAD

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de
solicitudes atendidas.
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PROCEDIMIENTO 2: ATENCION EN AGENTES PERTURBADORES
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

OBJETIVO: Brindar el apoyo en eventos geoldgicos, Hidrometeorolégicos, Quimicos, Sanitarios y Socio
Organizativos.

ALCANCE: Aplica a los servidores pablicos de la Direccidn de Proteccién Civil y Bomberos, a la Direccién General
de Proteccidn Civil del estado de puebla.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL; CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA

- En una situacién de emerg re, € ilio a | be constituirse en una funcién
prioritaria de la Protecc ‘ nacion deben actuar en forma
conjunta y ordenads 1 of i plicables. Con la finalidad
de iniciar las ac - ‘ era autoridad que tome
conocimiento de ; ién/e itando el apoyo de la
comunidad, i s de Proteccidn Civil.

El director |

coordinaci _

La direccid ivi i rtuna los reportes

de las ever

RESULTADOS:
v ATENCION E
POLITICAS:

Se reciben llamados de Mana. Notificacién de datos

generales especificos.
INVOLUCRADOS:

El director (a).

El Radio Operador.

El que reporta o solicita el auxilio.

El elemento de Proteccién Civil.

Pagina 9|27
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 2

B NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: N

ATENCION EN AGENTES PERTURBADORES
AREA RESPONSABLE

NUM. FORMATO

O DOCUMENTO

LAMADA TELEFONICA O
A RADIO

RADIC OPERADOR

EL DIRECTOR .0 VIA RADIO

ELEMENTO
PROTECCION

PARA PARTE DE

|
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PROCEDIMIENTO 2: ATENCION EN AGENTES PERTURBADORES

" RADIO OPERADOR

EL DIRECTOR

EL DIRECTOR ELEMENTO DE
PROTECCION CIVIL

recibe el reporte y
notifica al director de pc

Indicador para M

Numero de solicitud
atendidos.

acuden en tiempo y
forma al apoyo solicitado
¥ una vez culminado el
apoyo queda asentado en
rte de novedades
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PROCEDIMIENTO 3: SERVICIO DE ASISTENCIA POR AGRESION ANIMAL UNIDAD
RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
OBIJETIVO: Brindar el apoyo en captura de caninos, combate de enjambres y captura de reptiles.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, a la Direccién General
de Proteccién Civil de tétela de Ocampo

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPA; LEY DE QTECCION CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA

RESPONSABILIDADES:

- Enunasituacion de emerg stituirse en una funcién prioritaria
de la Proteccién Civil,.c ] a conjunta y ordenada, en
los términos de estd ' s iciar las actividades de

engi de ésta, debe proceder a

la inmediata p pronto como sea

posible a las in :

5 emergencias en

agresion
RESULTADOS:
v" SERVICIO DE
POLITICAS

- Sereciben llamados semana.

- Notificacion de datos gen

- Cumplir con las medidas
programadas.

INVOLUCRADOS:

ndo se trate de eventualidades

- Eldirector (a)

- El Radio Operador

- El Elemento de Operativo de Proteccién Civil.
- El que reporta o solicita el auxilio.
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| | Clave: !

Fecha de actualizacién: -

PROTECCION CIVIL TETELA

DE OCAMPO 2021 - 2024

I

L A s [ DIRECCION DE
I
l No. De revisidn: 01

pr————— e

|
i

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 3

—

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE ASISTENCIA POR AGREI()N ANIMAL

AREA RESPONSABLE | NUM. FORMATO

O DOCUMENTO

LAMADA TELEFONICA O
RADIO OPERADOR

EL DIRECTO 3AL O VIA RADIO

al espacio g8
ncia por agresién a
edimiento.

ELEMENTOSE
PROTECCION ¢}
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e i Jl DIRECCION DE | Fecha de actualizacién: - 1
| PROTECCION CIVIL TETELA l} —1
I f DE OCAMPO 2021 - 2024 { No. De revision: 01 f
| A ! |

RADIO OPERADOR EL DIRECTOR EL DIRECTOR ELEMENTO DE
PROTECCION CIVIL
I
N

recibe el reporte y
notifica al director de pc

Procedimiento |

Indicador para Medir Capa puestas.

Numero de solicitudes / solicitu

atendidos.

VCIA POR AGRE

acuden en tiempo y
forma al apoyo solicitado
y una vez culminado el
0 queda asentado en

 parte de novedades

100% porcentaje de llamados
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| Clave: J

T | NARUIAL BE HATO/2021/2024/MP/DPC/21 |
JEEO.'C-:AE!!I-PAO PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracién:01/11/21
] DE ocaMPO DIRECCION DE

PROTECCION CIVIL TETELA
DE OCAMPO 2021 - 2024 ’

|
Fecha de actualizacién: - l

No. De revisidon: 01

PROCEDIMIENTO 4: PREVENCION Y CAPACITACION UNIDAD

RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

OBJETIVO: Generar brigadas en verificaciones, platicas, ca pacitaciones, Simulacros y campafias de prevencién en general.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos, a la Direccién General de
Proteccidn Civil.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNIC SISTEMA DE CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA
RESPONSABILIDADES:

en una funcién prioritaria
onjunta y ordenada, en
las actividades de
ésta, debe proceder a

- Enuna situacion de g
de la Proteccién G
los términos de e
auxilio en caso
la inmediata pr

reportes de las

RESULTADOS:
PREVENCION Y CA

POLITICA:

- Serecibiran oficios de solici 'nto Municipal en un horario de
09:00 a2 17:00 hrs. :

- Notificacidn de datos generales

- Cumplir con las medidas de seguridad se trate de eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

-  Eldirector (a)
- Elelemento de Proteccién Civil.
- ElRadio Operador
- Elque reporta o solicita el auxilio.
Pdgina 15| 27




PROCEDIMIENTOS

PROTECCION CIVIL TETELA
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1 Clave:

|

MANUAL DE HATO/2021/2024/MP/DPC/21

Fecha de elaboracién:01/11/21

DIRECCION DE Fecha de actualizacién:

No. De revisién: 01

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PREVENCION Y ACAPACITACION

AREA RESPONSABLE

NUMERO

SECRETARIA GENERAL

AUXILIAR ADMIN

EL DIRECTOR ™

DIRECTOR EN
COORDINACION CON
ELEMENTOS DE
PROTECCION CIVIL

DEL H. AYUNTAMIENTOQ#

DESCRIPCION DE CATIVIDADES

FORMATO
O DOCUMENTO

evento, -

cho na
eo electrdni

conocimiegs
ﬁSiC

oficio de solicitud

E SOLICITUD PARA

RO EN BITACORA

"ORTE PARA PARTE DE

VEDADES

Pagina 16 ] 27

—————

T




.

! i Clave: |
| f MANUAL DE HAT0/2021/2024/MP/DPC/21 |
% g.EO.l(;Ef!I-F% ’ PROCEDIMIENTOS l Fecha de elaboracién:01/11/21 i
i R RN DIRECCION DE Fecha de actualizacién: - |
| | PROTECCION CIVIL TETELA —
E ( DE OCAMPO 2021 - 2024 No. De revision: 01 ’
| | ]
PROCEDIMIENTO 4: PREVENCION Y CAPACITACION
RADIO OPERADOR EL DIRECTOR EL DIRECTOR ELEMEN]'O DE
PROTECCION CIVIL

acuden en tiempoy ™\
forma a la capacitacién n
solicitada generando el
informe correspondiente
| neste para el parte de
novedades Y,

recibe el reporte y
notifica al director de pc
Q)

INDICADOR PARA MEDIR CAPACIDAD D
Ndmero de solicitudes / solicitudes atendidas
solicitudes atendidas.

0 porcentaje = 100% porcentaje de
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B e MANUAL DE HATO/2021/2024/MP/DPC/21 |
T E TE LA PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracién:01/11/21 |
=] DE OCAMPO

UBCAUS EAL  a0- 203a DIRECCION DE

Fecha de actualizacién: -
PROTECCION CIVIL TETELA

DE OCAMPO 2021 - 2024

No. De revision: 01

PROCEDIMIENTO 5: CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS UNIDAD
RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
OBJETIVO: Asistencia para el control de incendios.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccié ccion Civil y Bomberos, al sistema estatal de proteccion

civil del estado de puebla

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MU STEMA OE \ EL ESTADO DE PUEBLA.

RESPONSABILIDADES:

- En una situacidn g una funcidn prioritaria

i ; njunta y ordenada, en
los términos d : g - as actividades de

i ta, debe proceder a

onto como sea
n coordinacion con

a los reportes de las

RESULTADOS:
v CONTROLY CO

POLITICAS:
- Sereciben llamados de auxilio
- Notificacién de datos generales esp
- Cumplir con las medidas de seguridad previ

s d Cuando se trate de eventualidades programadas.
INVOLUCRADQS:

- Eldirector (a)

- ElRadio Operador

- ElElemento de Operativo de Proteccién Civil.

- Elque reporta o solicita el auxilio,

Pagina 18] 27
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DIRECCION

PROTECCION CIVIL TETELA
DE OCAMPO 2021 - 2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 5

|

i

DE

|

— i

Clave:

Fecha de elaboracién:01/11/21 |

MANUAL DE I HATO/2021/2924/MP/DPC/21

PROCEDIMIENTOS

=]

hecha de actualizacién:

No. De revision: 01

|
|

AREA RESPONSABLE

RADIC OPERADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS
NUM.

FORMATO
O DOCUMENTO

LAMADA TELEFONICA O
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL TETELA
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! Clave:
HATO/2021/2024/MP/DPC/21

Fecha de elaboracién:01/11/21

Fecha de actualizacién: —--

No. De revisién: 01

PROCEDIMIENTO 5: CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS

RADIO OPERADOR

EL DIRECTOR

EL DIRECTOR ELEMENTO DE
PROTECCION CIVIL

recibe el reporte y
notifica al director de pc

INDICADOR PARA MEDIR C

Numero de solicitudes / soli
atendidos.

acuden en tiempo y
forma al apoyo solicitado
y una vez culminado el
Yyo queda asentado en
arte de novedades

0% porcentaje de llamados
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r Clave:

@ ki MANUAL DE LHATO/2021/2024/MP/DPC/21
T ETE LA PROCEDIMIENTOS L Fecha de elaboracién:01/11/21
> DE OCAMPO ,
e Moot it DIRECCION DE

Fecha de actualizacién: -——
PROTECCION CIVIL TETELA

|
|
DE OCAMPO 2021 - 2024 F

No. De revision: 01

|
f
|

|
|
|
|
|

PROCEDIMIENTO 6: EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
OBIETIVO: Atencién por enfermedad repentina, accidentes y percances automovilisticos.

ALCANCE: Aplica a los servidores pdblicos de la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos, a la Direccién General
de Proteccion Civil del Estado de puebla.

REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL, LEY DEL

. PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA.

RESPONSABILIDADES:

en una funcidn prioritaria
conjunta y ordenada, en
iar las actividades de

e ésta, debe proceder a
pronto como sea

- Enunasituacion de e
de la Proteccidn Ci
los términos de
auxilio en caso ¢
la inmediata pre
posible a las ir

El director,

coordinacic

La direccic

eventualid

RESULTADOS:
v' ATENCION EN
POLITICAS:

- Sereciben llamados de a de la semana.

- Notificacion de datos ge

- Cumplir con las medidas de
programadas.

INVOLUCRADOS:

cuando se trate de eventualidades

El director (a)

El Radio Operador

El Elemento de Operativo de Proteccién Civil.
El que reporta o solicita el auxilio.
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l Clave: i

MANUAL DE ; HATO/2021/2024/MP/DPC/21
PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracién:01/11/21
DIRECCION DE Fecha de actualizacién: -
PROTECCION CIVIL TETELA

DE OCAMPO 2021 - 2024 No. De revision: 01 |

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 6

EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

AREA RESPONSABLE

FORMATO
O DOCUMENTO

NUM.

RADIO OPERADOR

EL DIRECTOR

ELEMENTOS
PROTECCION

AMADA TELEFONICA O
A RADIO

VIA RADIO

' al espacio geogra :
gencia. Termina el pro¥ ' : TE PARA PARTE DE
. NOVEDADES
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i Clave:

HATO/2021/2024/MP/DPC/21

[
i
f
|

L Fecha de elaboracién:01/11/21

Fecha de actualizacion: -——

0

No. De revision:
Procedimiento 6: EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS
RADIO OPERADOR EL DIRECTOR EL DIRECTOR ELEMENTO DE
PROTECCION CIVIL

recibe el reporte y
notifica al director de pc

Indicador para Medi |

Ndmero de solicitudes / solj
atendidos.

¥

forma al apoyo solicitado

acuden en tiempo y

una vez culminado el
0 queda asentado en
arte de novedades

0% porcentaje de llamados
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Clave: i

@ e i MANUAL DE HATO/2021/2024/MP/DPC/21
é JEEO-I(:'EF!I-IQ f PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracién:01/11/21
B2 DE o« i DIRECCION DE

Fecha de actualizacion:  ----
PROTECCION CIVIL TETELA . STETELX+

DE OCAMPO 2021 - 2024

No. De revisién: 01

L
PROCEDIMIENTO 7: TRASLADOS PROGRAMADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERQOS
OBJETIVO: Traslados programados a centros hospitalarios y altas médicas.
ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos, a la Direccién General
de Proteccién Civil del de puebla.
REFERENCIAS: LEY ORGANICA MUNICIPAL, LEY DEL S PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA.
RESPONSABILIDADES:

- Enuna situacién de emerg e constituirse en una funcién
prioritaria de la Pr e en actuar en forma
conjuntay orde disp plicables. Con la
finalidad de in : ili primera autoridad
que tome co i solicitando el
apoyo de la g pspecializadas de
Proteccidn

" emergencias en

On en general.
- La direccid beros, atender de os reportes de las
eventualid
RESULTADOS:
v" TRASLADOS P
POLITICAS:

- Serecibirdn oficios de sol
a 17:00 hrs.
- Notificacion de datos generaie
- Cumplir con las medidas de seguridad p
INVOLUCRADOS:
El director (a)
El Auxiliar
El elemento de Proteccién Civil.
Secretaria General
El que solicita el apoyo

o Municipal en un horario de 09:00

o se trate de eventualidades programadas.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 7

PROTECCION CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PREVENCION Y ACAPACITACION
AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION DE CATIVIDADES FORMATO
p— O DOCUMENTO
1 | r elfla
/a, en donde sus
SECRETARIA GENERAL 0, oy
DEL H. AYUNTAMIENTO 2o OFICIO DE SOLICITUD
TETELA DE OCAMPO £ en nt
electrénico o en fisi ir
Proteccia s.Asuv
al ue tos
Snica.
correo el en
solicitud y ha cimi ClO DE SOLICITUD PARA
AUXILIAR ADMINI todos los genera del A
[ ado. b
nda y da seguimiento vi efd
S to O EN BITACORA
EL DIRECTOR tur gen '
traslad agendar ! o
mente. ;
ELEMENTOS DE REPORTE PARA PARTE DE

NOVEDADES
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| =& ;EEO'I;EA-F% | PROCEDIMIENTOS L Fecha de elaboracion:01/11/21 |
! o l DIRECCION DE | Fecha de actualizacién: - f
I | PROTECCION CIVIL TETELA
| , DE OCAMPO 2021 - 2024 f No. De revisién: 01 ,
| ! | i
Procedimiento 7: TRASLADOS PROGRAMADOS
SECRETARIA GENERAL AUXILIAR EL DIRECTOR EL DIRECTOR Y
ADMINISTRATIVO ELEMENTO DE
PROTECCION CIVIL

recepcion de solicitud.
informa al solicitante que

el seguimiento serd via
telefonica

®

Indicador para
Numero de solic
solicitudes atendid

recepcio

acuden en tiempo y
forma al traslado
solicitado generando el
rme correspondiente
ara el parte de
novedades
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TRANSITORIOS

El presente documento se somete a revision, analisis y probable aprobacién en sesién de cabildo

VALIDACION

GERARDO MENDEZ HUERTA
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
DEL H. AYUNTAMIENTO TETELA DE OCAMPO
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