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l. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal de Xicotepec tiene la responsabilidad de
modernizarse y adaptarse a los cambios sociales para brindar servicios de calidad a la
ciudadania. Ademas, debe crear condiciones politicas favorables para el desarrollo y
renovacion constante del tejido social en beneficio de los habitantes del Municipio.

En este sentido, la Secretaria de Gobernaciéon Municipal, a través de las direcciones de,
Protecciéon Civil, Bomberos y Centro de Readaptacion Social, Atencion a Migrantes se
compromete a disefiar herramientas administrativas y ejecutar acciones necesarias para
propiciar la gobernabilidad, orden y el desarrollo Municipal.

Para lograr esto, se presenta la actualizacion del Manual de Organizacién, Funciones y
Procedimientos, el cual establece la estructura y organizacion de la Secretaria, evita la
duplicidad de funciones y orienta al personal en el ejercicio de sus actividades. Este
manual es un documento de consulta que permite reorientar el camino para alcanzar los
objetivos y metas planteados.

Es importante destacar que el contenido técnico del presente documento es
responsabilidad de quien lo emite, y su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa
se ajustan a las leyes especificas que rigen su actuar. Ademas, se consideran los principios
basicos de igualdad y equidad entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo
personal y profesional.




[1.LOBJETIVO GENERAL

Mantener un gobierno preventivo y reactivo ante situaciones naturales y humanas que
puedan suscitarse por la complejidad fisica del municipio buscando las soluciones de
conflictos

[I.CULTURA ORGANIZACIONAL

Mision:
Garantizar a la poblacion un entorno donde prevalezca el dialogo, la construccion de

acuerdos y la solucién pacifica salvaguardando la vida e integridad de la poblacién, asi
como bienes materiales en caso de contingencia.

Vision:
Contribuir a brindar un entorno Seguro y tranquilo mediante estrategias de dialogo y

proteccién integral ante posibles contingencias en coordinacion con las autoridades
auxiliares y autoridades de los tres niveles de gobierno (Municipal, Estatal y Federal)

Valores:

. HONRADEZ

. VOCACION DE SERVICIO
. LEGALIDAD

. TRANSPARENCIA

. RESPETO

. LEALTAD

. IMPARCIALIDAD

. RESPONSABILIDAD

. INTEGRIDAD

© 00 N O O b~ WOWN -




IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
PRINCIPALES ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE SUSTENTAN
LA ELABORACION DE ESTE MANUAL DE ORGANIZACION
SON LOS QUE A CONTINUACION SE ENUNCIAN

CONSTITUCION

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE PUEBLA

LEYES

LEY GENERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA
PUBLICACION HOMOLOGACION DE LA INFORMACION

LEY GENERAL DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS

LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA

LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE
PUEBLA

FECHA DE VIGENCIA
PUBLICACION
DOF DOF
05-20-1997 06-06-2023
POE POE
02-10-1997 31-07-2023
DOF DOF
04-05-2015 20-05-2021
15-12-20177 12/03/2023
26-01-2017 SIN
REFORMA
POE POE
23-03-2001 12-08-2023
27-12-16 SIN

REFORMA




LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY GENERAL DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE PUEBLA

LEY DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE
PUEBLA

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2024-2027

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA

REGLAMENTO DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL PARA EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
XICOTEPEC, PUEBLA 2020- 2024

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES DE XICOTEPEC

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES DE XICOTEPEC

04-05-2016

25-11-2013

18-11-1966

29-061984

26-09-2023

18-01-2022

18-01-2022

18-01-2022

25-08-2023

30-08-2017

07-01-2013

31-12-2015

26-09-2023

18-01-2022

18-01-2022

18-01-2022




IV.ESTRUCTURA ORGANICA

NOMBRE DEL CARGO PLAZAS
TITULAR DE LA SECRETARIA DE

GOBERNACION 1
AUXILIAR DIRECTO DE LA SECRETARIA 1
TITILAR DE LA DIRECCION DEL CE.RE.SO. 1

TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

TITULAR DE LA DIRECCION DE ATENCION A
MIGRANTES

TOTAL 4

Para el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente Municipal sera auxiliado por las
y los siguientes servidores publicos y organismos auxiliares:

l. Presidente Municipal Constitucional;

1. Titulares de la Sindicatura Municipal y Direccion juridica;

M. Titular de la Secretaria de Gobernacion;
V. Titular de la Secretaria General del Ayuntamiento;

V. Titular de la Contraloria Municipal, Titular de la direccion de la unidad de
transparencia;

VI. Titular de la Tesoreria Municipal;

VII. Titular de la Direccién de Coordinaciéon Ejecutiva;

VIIL. Titular de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento;




Xl

XIl.

Xl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Presidenta del Sistema DIF Municipal;

Titular de la Direccion del Sistema DIF Municipal;
Titular de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal;
Titular de la Direccién de Proteccion Civil;

Titular de la Direccion del CE.RE.SO.;

Titular de la Direccién de SALUD
Titular de la Direccién de Educacion;
Titular de la Direccion de Cultura;

Titular de la Direccion de Deporte;

Titular de la Direccion del Instituto Municipal de la Juventud
Titular de la Direccion de Desarrollo Rural;

Titular de la Direccion de Bienestar Municipal;

Titular de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente;
Titular de la Direccion de Infraestructura y Obra Publica;
Titular de la Direccion de Turismo;

Titular de la Direccion de Catastro Municipal;

Titular de la Direccion del Instituto de la Mujer;




XXVI.

XXVII.

XXVII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Titular de la Direccion de Comunicacién Social;

Titular de la Direccion del Rastro Municipal;

Titular de la Direccion de seguimiento de asuntos juridicos ciudadanos

Titular de la Direccion de Eventos Especiales;

Titular de la Direccion del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillados de Xicotepec;

Titular de la Direccion de Servicios Publicos Municipales;

Titular de la Direccion de Registro Civil;

Titular de la Direccion Bibliotecas Municipales;

Titular de la Direccion de Industria y Comercio;

Titular de la Direccion de Servicios de Limpia;

Titular de la Direccion de Parquimetros;

Aprobada en sesion de cabildo de fecha 15 de octubre del 2024.
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Directorio

CARGO

CORREO ELECTRONICO

TITULAR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION MUNICIPAL

hgpardoj@xicotepecpuebla.gob.mx

AUXILIAR

gobernacion@xicotepecpuebla.com

TITULAR DE LA DIRECCION DE
BOMBEROS Y PROTECCION CIVIL

bomberosyproteccioncivil@xicotepec
puebla.com

TITULAR DE LA DIRECCION
CE.RE.SO.

ceresoxico@gmail.com

DIRECCION DE ATENCION A
MIGRANTES

POR ASIGNAR




Secretaria de Gobernacion

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO

TITULAR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION

Unidad Administrativa

Secretaria de gobernacién

Area de adscripcion

Secretaria de Gobernacion

A Quien Reporta

Presidente Municipal

A Quien Supervisa

e Direccion de CERESO
e Direccion de Bomberos y
Proteccién Civil
Direccion de Atencion a Migrantes
e Juridico Auxiliar Directo

Numero De Personas En El Cargo




Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o afines

Experiencia 1 afios

Conocimientos basicos Derecho y Normatividad Municipal vigente.

Habilidades Planeacion, organizacion, direccién, supervision,
resolucion de problemas, toma de decisiones,
pensamiento estratégico y liderazgo.

Descripcion General del Puesto:

Planear, establecer y conducir las politicas generales de Secretaria de Gobernacion,
supervisar la elaboracién y aplicacién de las demas secretarias y departamentos del H.
Ayuntamiento.

Funciones:
Asesoramiento y Apoyo

1. Asesorar al presidente municipal en materia de gobierno y administracion publica.
2. Coordinar y supervisar las actividades de las dependencias y entidades municipales.
Gestion Administrativa

1. Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

2. Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos municipales.

3. Coordinar la gestién de recursos humanos, financieros y materiales del municipio.
Relaciones Interinstitucionales

1. Coordinar las relaciones del municipio con los gobiernos estatal y federal.

2. Representar al municipio en eventos y reuniones interinstitucionales.

3. Fomentar la colaboracion y coordinaciéon con otros municipios y entidades publicas.




Seguridad y Proteccion Civil

1. Coordinar la implementacion de medidas de seguridad y proteccién civil en el
municipio.

2. Supervisar la actuacion de las fuerzas de seguridad publica municipal.
3. Coordinar la respuesta a emergencias y desastres naturales.
Transparencia y Rendicion De Cuentas

1. Coordinar la implementaciéon de medidas de transparencia y rendicion de cuentas en el
municipio.

2. Supervisar la publicacion de informacién publica y la atencion a solicitudes de acceso
a la informacion.

3. Coordinar la elaboracion de informes y reportes de gestion municipal.

4. Supervisar la gestion de los recursos financieros y materiales del municipio.
5. Coordinar la atencién a las necesidades y demandas de la ciudadania.
Otras Funciones

e Atencion de Agenda Ciudadana.

® Preparacién e Informacion.

e Asistir a reunion de Gabinete y Regidores.

e Agenda Privada y de trabajo.

e Contestacion de documentos de la secretaria de gobernacion.

e Coordinacién de trabajo con Presidentes Auxiliares y Atencion ciudadana.
e Enlace con las diferentes areas para reuniones de trabajo e informacion.
e Reparacion administrativa de viaticos y comisiones.

® Recibir informacion de diferentes secretarios o direcciones del gabinete para informes
de areas.

® Solicitud de informacién a las areas pertenecientes de la secretaria de gobernacion para
evaluacion del secretario de gobernacion.




TITULO DEL PUESTO

JURIDICO ASESOR DIRECTO

Unidad Administrativa

Juridico asesor directo

Area de adscripcion

Secretaria de Gobernacion

A Quien Reporta

Titular de la Secretaria de Gobernacion

A Quien Supervisa

e Direccion de CERESO
e Direccion de Bomberos y
Proteccién Civil
e Direccion de Atencion a Migrantes

Numero De Personas En El Cargo

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en derecho, administracion o a fin.
Experiencia 1 Afio

Conocimientos basicos planeacion estrategica, movimientos sociales,
Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, planeacion, manejo

de informacion, administracion de recursos
humanos




Descripcion General del Puesto:
Asesoramiento Juridico

1. Brindar asesoramiento juridico a la secretaria de gobernacion, direccion de proteccion
civil y bomberos, direccion al centro de reinsercion social y a la direccién de atencién de
inmigrantes sobre temas legales relacionados con la operacion gubernamental.

2. Analizar y evaluar riesgos legales potenciales y recomendar medidas preventivas.
Negociar y redactar acuerdos con terceros.

Cumplimiento Normativo

1. Asegurar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, regulaciones, bandos aplicables al
ayuntamiento.

2. Desarrollar y actualizar politicas y procedimientos legales para garantizar el
cumplimiento normativo.

Gestioén de Conflictos

1. Manejar y resolver conflictos y disputas legales de manera efectiva.

2. Coordinar la defensa de los intereses del ayuntamiento en caso de litigio.
Desarrollo de Politicas y Procedimientos

1. Desarrollar y actualizar politicas y procedimientos legales para garantizar el
cumplimiento normativo y la protecciéon de los intereses del ayuntamiento.

2. Colaborar con otras areas para desarrollar politicas y procedimientos que se ajusten a
las necesidades del municipio.

3. Mantener actualizados los registros y documentos legales del ayuntamiento.

4. Proporcionar capacitacion y orientacion a los empleados sobre temas legales
relevantes.




TITULO DEL PUESTO

DIRECCION DE ATENCION A MIGRANTES

Unidad Administrativa

Area de adscripcion

Secretaria de Gobernacion

A Quien Reporta

Titular de la Secretaria de Gobernacion

A Quien Supervisa

e Direccion de CERESO

e Direccion de Bomberos y Proteccion
Civil

e Direccion de Atencion a Migrantes

Numero De Personas En El Cargo




DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo Del Puesto Auxiliar Administrativo
Unidad Administrativa Secretaria de Gobernacion
Area De Adscripcion Secretaria de Gobernacion
A Quien Reporta Secretario de Gobernacién
A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho.

Experiencia 1 Afio

Conocimiento basicos Derecho y Normatividad Municipal vigente.

Habilidades Planeacion, organizacion, direccion, supervision,
resolucion de problemas, toma de decisiones,
pensamiento estratégico y liderazgo.

Descripcion General del Puesto:

La Actividad que desarrollo es la prevencién e informacion que requiere el secretario de
Gobernacion, para la toma de decisiones para el Buen funcionamiento del Cabildo y Buena
Gobernaciéon de la Presidenta Municipal.

Funciones:

Atencion de Agenda Ciudadana.

Preparaciéon e Informacion.

Contestacion de documentos de la secretaria de gobernacion.

Coordinacién de trabajo con Presidentes Auxiliares y Atencién ciudadana.

Enlace con las diferentes areas para reuniones de trabajo e informacioén.
Reparacion administrativa de viaticos y comisiones.

Recibir informacién de diferentes secretarios de gabinete para informes de areas.
Solicitud de informacién a las areas pertenecientes de la secretaria de gobernacion
para evaluacion del secretario de gobernacion
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Atender las peticiones y desahogar adecuadamente la Atencién a los Presidentes
Auxiliares, Jueces e Inspectores, dando tradmite oportuno a los requerimientos que
estos formulen mediante el llenado de una ficha técnica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1,2, incisos Ay B)
115, fraccion Il

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla articulo 105 fracciones |y
I, 107

Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla articulos 44 y 45

1. Laatencién de asesorias a presidentes/as, Jueces/zas e Inspectores/as, se
atenderan de manera personal pacifica y respetuosa, con la finalidad de
orientarlos a una mejor solucién de conflictos y/o canalizarlos a las
dependencias adecuadas.

2. Cuando se requiera el asesoramiento por parte del personal de la secretaria
de Gobernacién deberd proporcionar los siguiente:

e Los datos del solicitante (nombre completo, localidad, direccién, teléfono)
Descripcion del asunto solicitado o problemética expuesta

Las asesorias se atenderan de acuerdo a su prioridad:

o Normal: Implica que se atednderd y canalizard respetando el procedimiento
establecido en cada una de las dreas dentro de este Manual y/o a las dreas
que conforman el H. Ayuntamiento, asi como Dependencias e Instituciones
externas si la situacion asi lo amerita.

e Urgente: Implica que se antepondrd su atencién y canalizacion a las que se
encuentren en proceso (se deberd informar a la persona Titular de la
Secretaria de Gobernacion de la atencion otorgada al oficio y su canalizacién,
en un término oportuno)

8 dias naturales
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Secretario de
Gobernacion

Recibe a la persona solicitante

Secretario de Inicia llenado de Ficha Ficha técnica original
Gobernacién
Secretario de Realiza una breve resefia en el Ficha técnica original
Gobernacién aparto del asunto a tratar
Secretario de Determina la prioridad de la N/A N/A
Gobernacion solicitud
e Normal
e Urgente
Secretario de Determina la atencién directa o N/A N/A
Gobernacién la canaliza a otras éareas,
Dependencia y/o Institucién
Externas
Secretario de Genera la respuesta Oficio Original y copia

Gobernacion

correspondiente




< Inicio ,

Recibe a la personas
que requiere la asesoria

Inicia llenado de ficha
técnica

Realiza una breve
resefia en el aparto del
asunto a tratar

4

Determina la prioridad

¢Existen
observaciones?

v

Determina la atencion directa o Ia
canalizacion del asunto a las otras areas
Dependencias y/o Instituciones extemas

Genera la respuesta correspondiente

Fin
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Atender directamente a la ciudadana, con el propdsito de mantener un dialogo
constante y resolver la problemética que establezcan al momento, a Travez de orientar,
Informar, recibir y gestionar las solicitudes de servicios, tramites y apoyos que
presente la ciudadania.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1,2, incisos Ay B)
115, fraccion |l

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla articulo 105 fracciones | y
I, 107

Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla articulos 44 y 45

1. Elciudadano se presenta y realiza su peticion de manera personal
2. Al ciudadano se le entrega un acuse de la solicitud que presenta en caso de
realizarla por escrito.
El Secretario le explica brevemente sobre el tramite y/o asunto que requiere
Determina y valora la solicitud para canalizarla al area respectiva
Elabora ficha técnica para control y seguimiento, dando tramite
6. Emite la respuesta, archivandose debidamente
8 dias naturales

AT d

Secretario de 1 El ciudadano se presenta en la Solicitud Original y copia
Gobernacion coordinacion con su solicitud, tramite
0 apoyo que requiere
2 Recepciona verificando que los datos Ficha técnica Original
estén correctos
3 Se clasifica y canaliza al area Control de Gestion
correspondiente

Realiza ficha técnica de control Control de Gestion
Canaliza al érea respectiva
Emitiendo la respuesta
Dando tramite
Archivando ficha

O N |




Prasenta soliciud a la
Secrstaria

Solicitud

Recepeion vertficando qua
108 datos estén cormactos
solicttud

Reallza audiencla de
solicitud

Da tramite

Firma S
Control de gestion
6
Archivo
gl 5

Archivo digital

=




FGOBIERNG MUNICIPAL-

MANUAL DE CLAVE: HAX/SG/MP/0001

ORGANZACION Y FECHA DE ELABORACION:
PROCEDIMIENTOS DE | 21/02/2025
LA SECRETARIA DE

GOBERNACION REVISION: 01

Fortalecer habilidades, conocimientos y actitudes a través de cursos, foros y talleres
con el fin de actualizar las competencias que permitan mejorar el desempefo y
funciones de las autoridades auxiliares del municipio. (Presidentes Auxiliares, Jueces
e inspectores)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 2 apartado B
fraccion Iy 115 fraccidn Il. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 2 apartado B fraccion Iy 115 fraccion Il

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fracciones V, XVII, XVIII.

1. Determina la imparticion del curso de capacitacion que se impartira a las
autoridades Auxiliares del municipio

2. Se coordinar con una de las dreas del Ayuntamiento y/o Dependencia e
instituciones externas

3. Instruye al personal administrativo para que por medio de medios
electrénicos se difunda el curso.

4. Se realiza la convocatoria a las Autoridades Auxiliares por medio de medios
electrénicos

5. Registra la asistencia de las autoridades auxiliares al curso.

6. Presenta el curso en conjunto con el instructor que impartira del curso

7. Imparticién del curso mediante diapositivas, folletos, interactuando con los
participantes mediante preguntas y respuestas del tema

8. Se culmina con el cierre del curso

Indefinido

Gobernacion

del ayuntamiento y/o Dependencias e
Instituciones Externas

Secretario de 1 Propone la imparticién del curso
Gobernacién
Secretario de 2 Realiza la solicitud del curso a las dreas Oficio Original y copia

Director de Atencién a 3
comunidades

Realiza convocatoria curso a Presidentes
y autoridades Auxiliares

Gobernacion

Auxiliar Administrativo = Registra los asistentes al curso Registro de Asistencia Original
Secretario de 5 Presenta al instructor que impartira el
Gobernacién curso.
Instructor 6 Imparticion del curso, resuelve dudas
Secretario de 7 Cierre del curso




v
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Designa el curso
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Establecer acciones coordinadas entre municipio, estado y federacion para respetar
los derechos humanos y las garantias individuales, servidores publicos y autoridades
auxiliares se capacitaran respecto al Protocolo de Actuacion para Casos de Intentos
de Linchamiento en el Estado de Puebla.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 104 inciso h)
Ley Organica Municipal en su articulo 91 fracciones Il, Vy VI,

1. Determina la imparticién del curso de capacitacion.

2. Se coordinar con una de las areas del Ayuntamiento y/o Dependencia e
instituciones externas servidores pablicos y autoridades auxiliares se
capacitaran respecto al Protocolo de Actuacion para Casos de Intentos de
Linchamiento en el Estado de Puebla.

3. Instruye al personal administrativo para que por medio de medios
electrénicos se difunda el curso.

4. Se realiza la convocatoria a Secretarios, Directores de area y autoridades
auxiliares

5. Registra la asistencia de las personas que asisten al curso al curso.

Presenta el curso en conjunto con el instructor que lo impartira
Imparticion del curso mediante diapositivas, folletos, interactuando con los
participantes mediante preguntas y respuestas del tema

8. Se culmina con el cierre del curso

Indefinido

Secretario de Determina el curso
Gobernacién
Areas y/o 2 Realiza la solicitud del curso a las Oficio Original y copia
Dependencias e areas del ayuntamiento ylo
instituciones externas Dependencias e Instituciones
Externas
Director de Atencion 3 Efectia convocatoria del curso por
a Comunidades medios electronicos
Director de Atencion 4 Convoca a las autoridades auxiliares
a Comunidades
Auxiliar 5 Registra los asistentes al curso
Administrativo
Secretario de 6 Presenta al instructor que impartira
Gobernacion el curso.
Instructor f 4 Imparticion del curso, resuelve
dudas
Secretario de 8 Cierre del curso
Gobernacion
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Coordinar acciones con la Secretaria de Gobernacién respecto a los lineamientos que
deben llevarse a cabo para la Busqueda de Personas desaparecidas.

Ley de Busqueda de personas desaparecidas del Gobierno del Estado de puebla
articulos 1,2,y 3

1. Determina la imparticién del curso de capacitacion.

2. Se coordinar con una de las Dependencia e instituciones externas servidores

publicos y autoridades auxiliares se capacitaran respecto al protocolo de
Busqueda de personas desaparecidas.

3. Se realiza la convocatoria a Secretarios, Directores de area y autoridades
auxiliares

4. Registra la asistencia de las personas que asisten al curso.

5. Presenta el curso en conjunto con el instructor

6. Imparticion del curso mediante diapositivas, folletos, interactuando con los
participantes mediante preguntas y respuestas del tema

7. Se culmina con el cierre del curso

Indefinido

Secretario de

Determina Fecha y hora para el curso

Gobernacién
Secretario de Realiza la solicitud del curso a las Oficio Original y copia
Gobernacion Dependencias e Instituciones
Externas
Secretario de Convoca a funcionarios y autoridades
Gobernacion auxiliares
Auxiliar Registra los asistentes al curso Registro de Asistencia Original

Administrativo

Secretario de
Gobernacién

Presenta al instructor que impartira
el curso.

Instructor

Imparticién del curso, resuelve
dudas

Secretario de
Gobernacién

Cierre del curso
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Establecer el dialogo con Presidentes Auxiliares por medio de reuniones de trabajo

que nos ayuden a coadyuvar acciones en favor de la poblacion en general.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 104 inciso h)
Ley Organica Municipal en su articulo 91 fracciones Il, V y VI,

1. Calendarizacion de reuniones mensuales de trabajo con Presidentes
Auxiliares fomentando el dialogo

2. Coordinarse con el Director de Atencién a comunidades para convocar dia y

hora a las autoridades
Realiza convocatoria

oUW

Presidencia Municipal
7. Cierre de reunion

Registra la asistencia de las personas que asisten al curso.
Presenta orden dia de la reunion con Presidentes Auxiliares
Realiza tarjeta informativa respecto a los temas tratados e informa a

Indefinido

Secretario de 1 Determina hora para la reunion de
Gobernacion trabajo
Secretario de 2 Coordina actividades con el Director
Gobernacion de Atencién a Comunidades
Secretario de 3 Realiza la convocatoria Convocatoria digital
Gobernacion
Auxiliar 4 Registra los asistentes Registro de Asistencia Original

Administrativo
Secretario de 5 Presenta orden dia
Gobernacion

Instructor 6 Formula tarjeta informativa Tarjeta informativa
Secretario de 7 Cierre de la reunion.
Gobernacion
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Establecer el dialogo con Jueces e inspectores por medio de reuniones de trabajo que
nos ayuden a coadyuvar acciones en favor de la poblacion en general.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 104 inciso h)
Ley Organica Municipal en su articulo 91 fracciones II, V y VI,

fomentando el dialogo

hora a las autoridades
Realiza convocatoria

Lo B S S

Presidencia Municipal
7. Cierre de reunion

1. Calendarizacion de reuniones mensuales de trabajo con Jueces e inspectores
2. Coordinarse con el Director de Atencion a comunidades para convocar dia y
Registra la asistencia de las personas que asisten al curso.

Presenta orden dia de la reunion con Jueces e inspectores
Realiza tarjeta informativa respecto a los temas tratados e informa a

Indefinido

Secretario de 1 Determina hora para la reunién de
Gobernacion trabajo
Secretario de 2 Coordina actividades con el Director
Gobernacion de Atencion a Comunidades
Secretario de 3 Realiza la convocatoria
(Gobernacion
Auxiliar 4 Registra los asistentes Registro de Asistencia Original

Administrativo
Secretario de 5 Presenta orden dia
Gobernacion

Instructor 6 Formula tarjeta informativa
Secretario de 7 Cierre de la reunion.

Gobernacion




Determina dia y hora
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Contar con equipo para realizar las actividades de oficina
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 134
1. Analizar que equipo de oficina es necesario adquirir para realizar las
funciones administrativas
2. Gestionar mediante requision al area de tesoreria respecto a la autorizacion
del equipo que se requiere
3. Aprobacion de Tesoreria y compara de equipo de acuerdo al programa

presupuestario
4. Entrega a la Secretaria del Equipo solicitado.
Indefinido

Secretario de Determina que tipo de equipo solicita
Gobernacion realizando oficio de gestion
Tesoreria 2 Recibe requisicion Tesoreria vy
autoriza la adquisicion
Tesoreria 3 Entrega del equipo a la Secretaria

2

1 Deten:::_a_eqmpoa v adaaisisn

Requsion a tesoreria

Recbe requision y
determina su
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Fortalecer el marco juridico municipal
Ley Orgéanica Municipal articulos 78 Fraccion Ill, y IV, y 80
1. Solicitar informe a las Secretarias mediante oficio sobre el status que llevan
los reglamentos propuestos a las Secretarias del Ayuntamiento
2. Entrega el oficio al drea correspondiente solicitando informe por escrito
sobre la situacion que guarda la propuesta de reglamento
3. Informa por escrito a la Secretaria de Gobernacién el drea respectiva
respecto al andlisis de las propuestas de reglamentos
4. Realiza tarjeta informativa y notifica en reunién de gabinete sobre el
cumplimiento de las areas a Presidencia Municipal
Indefinido

Secretario de 1 Solicita informe de status de oficio Original y copia
Gobernacién reglamento mediante oficio
Secretarias del 3 Recibe oficio e informa por escrito a
Ayuntamiento
Tesoreria 4 Realiza tarjeta informativa e informa
en reunion de Gabinete

2 Recibe oficio
1
Solicita informe
de " j Informa por escrito
reglamentos

Oficios a secretarias

Informa en reunion

3 Ge Gabinets

FiN
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Auxiliar a Presidentes Auxiliares respecto a las gestiones y tramites que requiere su
comunidad, asi como mantener informado sobre los programas de apoyo y
lineamientos establecidos
Ley Organica Municipal articulos 91 fraccion XLIV
1. FEfectuar un plan de trabajo anual de visitas a Presidencias auxiliares y su
poblacion.
2. Designar al personal encargado de monitorear e informar a los Presidentes
sobre programas y lineamientos
3. Definir actividades a realizar por los Delegados
4, Realizar visitas por los Delegados quienes efectuaran tarjeta informativa al
Director de Atencion a Comunidades
5. Seinforma al Secretario mensualmente respecto al resultado de la visita a
efecto de que realice las observaciones necesarias
6. Valida la informacion con Presidencia Municipal para su cumplimiento
Indefinido

Director de atencion 1 Plan de trabajo y calendario de visitas
a comunidades
Director de atencion 2 Designa a los Delegados por Junta
a comunidades Auxiliar  Define  actividades de
Delegados
Delegados 3 | Realizan las visitas respectivas y
requisita minuta de trabajo
Director de atencién 4 | Informa al Secretario respecto al
a comunidades resultado de las visitas
Secretario de 5 | Validad la informacién e informa a
Gobernacion Presidencia y emite resultado

Requerimientos de puesto.



Escolaridad Licenciatura en ciencias sociales y/o administrativas,
Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Trabajo
Social, Técnico en Trabajo Social, Sociélogo.

Anos de experiencia 3 anos

Conocimientos basicos Manejo de personal, mejora de la gestidn,
administracion publica, administracion de recursos,
conocimientos de sociologia y recursos humanos
Habilidades Vocaciéon de servicio, sensibilidad, ética profesional,
iniciativa organizacional, capacidad de gestion
interinstitucional.

Descripcion General del Puesto:

Realizar actividades socioculturales, a fin de que la persona privada de la libertad tenga una mejor
calidad de vida y mejoren sus relaciones dentro y fuera del centro de reinsercion, a través de la
vinculacion P.P.L. - familia.

Funciones:

* Gestionar donaciones con instituciones de gobierno, privadas, y asociaciones civiles para
atender las necesidades de las personas privadas de la libertad y familiares.

* Participar en las investigaciones metodologicas del desarrollo biopsicosocial del indiciado,
procesado o sentenciado.

* Participar con las autoridades institucionales y areas afines, en las actividades y programas
que conlleven a las P.P.L. a la reinsercion social.

* Promover acciones que conlleven a las P.P.L. a una relacion digna interpersonal con las
autoridades, familiares y compafieros.

* Programar actividades intramuros que permitan al individuo reinsertarse e integrarse al
entorno familiar o social.
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GOBERNACION

Nombre Completo: Hilda Islas Solis

Cargo: Encargada del Area Trabajo Social Teléfono:
7647640466
Nombre y cargo de tu Jefe Inmediato: Lucero Vazquez Olivares, Directora

Personas a tu cargo: ninguna Antigliedad: 2 meses

Nombre de la Actividad: Vinculacion de la persona privada de la libertad con el exterior
Objetivo de la actividad: Reforzar los lazos familiares y afectivos de cada persona privada
de la libertad con su entorno

Tiempo Promedio de Gestién: Variable de acuerdo a sentencia establecida a las personas
privadas de su libertad

Fundamento legal que aplica en tu area: Ley Nacional de Ejecucién Penal

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencién de las areas y personas
involucradas, teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la
actividad, asi como los formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Contribuir al mejoramiento de las relaciones de la persona privada de la libertad y su
familia e integrarlos al Tratamiento Técnico Progresivo, proporcionandoles los elementos

tedrico-practicos que permitan la reinsercion social de las mismas.

Diagrama de flujo de la Actividad:

Plan de
Area de Trabajo —, | Entrevistaal | ] Elaboré o] actividades
Social P.P.L. Credenciale
s de visita.




Nombre completo: Hilda Islas Solis

Cargo: responsable del area de criminologia Teléfono:
7647640466

Nombre y cargo de tu Jefe Inmediato: Lucero Vazquez Olivares, Directora

Personas a tu cargo: ninguna Antigliedad: 2
meses

Requerimientos de puesto.

Escolaridad

Licenciatura en criminologia/criminalistica

Anos de experiencia

3 anos

Conocimientos basicos

Criminologia, criminalistica, psicologia

Habilidades

Observacién, manejo de estrés, puntualidad

Descripcion General del Puesto:

Clasificar a las Personas Privadas de su Libertad mediante el analisis y observaciéon de
su comportamiento y reaccion a la vida dentro del Centro Penitenciario, para asi
implementar actividades que coadyuven en su proceso de reinsercioén social.

Funciones:

Crear un ambiente libre de acciones delictivas dentro de la poblaciéon penitenciaria,
mediante actividades creadas especialmente para apoyar y concientizar acerca de las
consecuencias que causan las conductas delictivas y/o prohibidas tanto en el Centro

Penitenciario como en la sociedad.
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Nombre de la Actividad:

Clasificacion de personas privadas de su libertad dependiendo su grado de peligrosidad
y adaptabilidad social.

Objetivo de la actividad:

Crear un ambiente libre de actividades antisociales dentro de la poblacion penitenciaria
y observar su desarrollo social al proceso de reclusion, mediante actividades creadas
especialmente para apoyar y concientizar acerca de las consecuencias que causan las
conductas delictivas.

Tiempo Promedio de Gestion: 1 hora por persona privada de la libertad
Fundamento legal que aplica en tu area: Articulo 18 Constitucional y Ley Nacional de
Ejecucion Penal

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencion de las areas y personas
involucradas, teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la
actividad, asi como los formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Se determina el grado de peligrosidad y adaptabilidad social de una persona privada de
su libertad mediante entrevistas directas, evaluando su condicién en tiempo y espacio,
asi como la explicacion y conciencia que esta tenga del delito que cometid, también
observar su reaccién bio-psico-social a la vida dentro del centro penitenciario.




Diagrama de flujo de la Actividad:
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Nombre Completo: Lucero Maribel Vazquez Olivares

Cargo: Directora ‘ Teléfono: 7647640466

Nombre y cargo de tu Jefe Inmediato: Hilda Guadalupe Pardo Juarez, Secretaria de
Gobernacion

Personas a tu cargo: 30 ‘ Antigliedad: 3 afios

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en derecho, administracién o afin.

Anos de experiencia 5 anos

Conocimiento basicos Seguridad, inteligencia, investigaciéon, analisis
tactico, planeacion estratégica, crimen organizado,
coordinacion interinstitucional, analisis
delincuencial y criminal, movimientos sociales

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, planeacion, manejo
de informacion, administracion de recursos
humanos, trabajo bajo presion.

Descripcion General del Puesto:

Organizar, coordinar, dirigir, planear e implementar las acciones derivadas de los programas
y lineamientos establecidos, a través de las areas Técnicas, Juridicas, Administrativas y de
Seguridad y Custodia, para llevar a cabo el proceso de reinsercion de las personas privadas
de su libertad a través del tratamiento Técnico-progresivo sobre la base del respeto a los
derechos humanos, el trabajo, la capacitacion para el mismo, la educacion, la salud y el
deporte. Asimismo, supervisar las instalaciones del Centro Penitenciario para mantener la
seguridad, tranquilidad e integridad, de las personas privadas de la libertad, del personal y
de los visitantes, ejerciendo las medidas y acciones pertinentes para el buen funcionamiento
de estas.

Funciones:

e Garantizar el respeto a los derechos humanos de todas las personas que se
encuentren sujetas al régimen de custodia y vigilancia en un Centro Penitenciario

e Procurar la reinsercion social efectiva mediante los distintos programas
institucionales;

e Administrar, organizar, coordinar y dirigir las actividades que se realizan en las
diferentes areas del Centro.

e Representar al Centro ante las diferentes autoridades y particulares




Garantizar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales, instructivos, criterios,
lineamientos o disposiciones aplicables

Implementar las medidas necesarias de seguridad en el Centro;

Solicitar el apoyo de las fuerzas de seguridad publica local y federal en casos de
emergencia

Asegurar el cumplimiento de las sanciones disciplinarias aplicables a las personas
privadas de la libertad que incurran en infracciones, con respeto a sus derechos
humanos

Expedir y vigilar que se emitan los documentos que le sean requeridos de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; asi como, expedir
certificaciones que le requieran las autoridades o instituciones publicas, el Ministerio
Publico, la victima u ofendido y el asesor juridico, la persona sentenciada y su defensor
de los documentos que obren en los archivos del Centro Penitenciario;

Dar cumplimiento en el ambito de sus atribuciones a las determinaciones del Juez de
Ejecucién u 6rgano jurisdiccional correspondiente

Implementar y verificar que el tratamiento de reinsercion social que se brinda a las
personas privadas de su libertad, se lleve a cabo a través del cumplimiento de las
actividades educativas culturales, deportivas, artisticas, laborales y de disciplina.
Instruir al area correspondiente la creacién de expedientes personales de las personas
privadas de su libertad.

Instruir que se registe, controle y se dé el seguimiento correspondiente a las
infracciones de las incidencias penitenciarias cometidas por las personas privadas de
su libertad, visitantes y personal de seguridad y custodia, con la finalidad de emitir
un informe para el Jefe inmediato y para el Subsecretario de Centros Penitenciarios.
Informar al Jefe inmediato y al Subsecretario de Centros Penitenciarios, los incidentes
y eventualidades que se susciten en el desempefio de las funciones, a fin de
determinar las acciones a seguir.

Coordinar el desarrollo de los programas para el tratamiento de las personas privadas
de su libertad en sus diferentes procesos dentro del centro penitenciario.

Establecer programas que optimicen las actividades dentro del centro penitenciario.
Coordinar y autorizar las acciones con Instituciones y Dependencias del sector publico
y privado que coadyuven en el cumplimiento de sus programas.

Mantener la disciplina del centro penitenciario.

Presidir el Comité Técnico.

Coordinar la aplicacién del régimen técnico progresivo.
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Nombre de la Actividad: Reinsercion de las personas privadas de su libertad a la
Sociedad

Objetivo de la actividad: Llevar a cabo el proceso de reinsercién de las personas privadas
de su libertad a través del tratamiento Técnico-Progresivo sobre la base del respeto a
los derechos humanos, el trabajo, la capacitacién para el mismo, la educacion, la salud
y el deporte.

Tiempo Promedio de Gestion: Variable de acuerdo a sentencia establecida a las personas
privadas de su libertad

Fundamento legal que aplica en tu area: Articulo 18 Constitucional y Ley Nacional de
Ejecucion Penal

Describe la actividad que realizas a detalle, haz menciéon de las areas y personas
involucradas, teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la
actividad, asi como los formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Administrar, coordinar y dirigir a las areas juridicas, técnicas y de seguridad y custodia
para que elaboren el plan de Actividades adecuado para cada Persona Privada de la
Libertad y verificar que el tratamiento de reinsercion social que se brinda a las mismas,
se lleve a cabo sobre la base del respeto a los derechos humanos, el trabajo, la
capacitacion para el mismo, la educacion, la salud y el deporte.




Diagrama de flujo de la Actividad:
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Medicina General con Diplomado en Alcoholismo vy
Adiciones.

Anos de experiencia 3 anos

Conocimientos basicos Medicina General

Habilidades Capacidad de organizacion, alto sentido de
responsabilidad, manejo adecuado de toma de
decisiones, buen observador.

Descripcion General del Puesto:

Vigilar la salud fisica y mental de la poblacion interna, mediante programas de medicina preventiva,
campanas de salud y deporte. Prestar atencion médica de urgencia al personal y a visitantes.

Funciones:

* Suministrar los medicamentos y terapias basicas necesarias para la atencion médica de las
personas privadas de la libertad.

* Otorgar el tratamiento adecuado mediante el diagndstico oportuno de enfermedades
agudas, crénicas y crénico-degenerativas, incluyendo las enfermedades mentales.

* Realizar campafas permanentes de prevenciéon de enfermedades.

* Reportar a la Direccion, los casos de enfermedades de la poblacién interna.

* Contener en primera instancia y poner en aviso a las autoridades competentes en materia
de salud en caso de brote de enfermedad transmisible que pueda ser fuente de epidemia.

* Participar en reuniones con el Comité Técnico.

* Prescribir las dietas nutricionales en los casos que sea necesario, a fin de que la
alimentacion sea variada y equilibrada

* Elaborar planes de actividades para cada persona privada de la libertad de acuerdo a su
estado de salud.

* Guardar la confidencialidad de la informacion a la que tenga acceso
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Nombre de la Actividad: Programa de medicina preventiva

Tiempo Promedio de Gestion: 15 minutos
Fundamento legal que aplica en tu area: Ley Nacional de Ejecucién Penal

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencion de las areas y personas
involucradas, teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la
actividad, asi como los formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Vigilar la salud fisica y mental de la poblacion interna, mediante consultas diarias que
consisten en entrevista, revision corporal asi como medicién de signos vitales de las

personas privadas de su libertad

Diagrama de flujo de la Actividad:

Atencion
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Anos de experiencia 3 afos
Conocimiento basicos Manejo y conocimiento de la normatividad juridica en

materia de seguridad publica y centros de reinsercion
social, conocimiento en técnicas y procedimientos

juridicos.

Habilidades Liderazgo, planeacién, toma de decisiones, Manejo de
informacién, Cooperacion e iniciativa y Manejo de
Estrés

Descripcion General del Puesto:

Aplicar la legalidad en el sistema penitenciario, a través del control de los asuntos juridicos en los
que interviene la Direccién ante diversas autoridades, para beneficio de la Dependencia y de las
personas privadas de la libertad.

Funciones:

» Supervisar que los tramites juridicos administrativos sean llevados a cabo minuciosamente,
para su debido cumplimiento tal y como lo menciona la Ley Nacional de Ejecucion Penal.

* Proporcionar la situacién juridica y las constancias legales, de las personas privadas de su
libertad del fuero comun, para la debida integracion del estudio integral de personalidad,
con el proposito de apoyar al Juez de ejecucion.

* Supervisar el tramite de una libertad emitida por una autoridad facultada para ello, en el
ambito que le corresponda en cumplimiento a la Ley Nacional de Ejecucién Penal.

* Coordinar el tramite de la correspondencia interna y externa de las diferentes
dependencias gubernamentales, relacionadas con la situacién juridica de las PPL’s.

* Mantener la organizacién en el departamento juridico, para llevar un mejor control, de los
mandatos judiciales que se reciben por parte de las autoridades.

* Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Técnico Interdisciplinario,
para analizar y valorar los diferentes expedientes de las personas privadas de su libertad.

* Supervisar las actas administrativas que se levantan con motivo de hechos en los que se
involucran las personas privadas de su libertad, personal de seguridad y custodia, personal
administrativo de la Institucion, asi como personas ajenas a la misma.

* Responder en tiempo y forma los oficios recibidos por parte de los tribunales, dependencias
gubernamentales federales y estatales, organismos descentralizados y autbnomos,




referente a la estancia o no de las personas privadas de su libertad sujeta a proceso penal,
relacionada con la institucién de caracter legal.

* Atender en audiencia a las personas privadas de su libertad, familiares, persona de
confianza de los mismos, abogados particulares y de oficio, para aclarar dudas e
inquietudes relacionadas con ellos.

* Supervisar los informes rendidos a la Comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos,
con motivo de las quejas presentadas por las personas internas, familiares y abogados de
los mismos, contra personal de seguridad y custodia y/o administrativo y de la Institucion,
asi como valorar las constancias que se anexan a dichos informes

*  Cumplir con las demas atribuciones que se sefalan en las Leyes y Reglamentos aplicables.

* Las demas que le confieren otras disposiciones legales aplicables o aquéllas que le
encomiende el inmediato superior.

MANUAL DE CLAVE: HAX/SG/MP/0001
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Nombre de la Actividad: Analizar situacion juridica de cada una de las personas privadas de la
libertad.

Objetivo de la actividad: No incurrir en alguna omisiéon por requerimiento de autoridades
competentes, a través del seguimiento a las solicitudes recibidas.

Tiempo Promedio de Gestion: Variable
Fundamento legal que aplica en tu area: Articulo 18 Constitucional y Ley Nacional de Ejecucion
Penal

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencion de las areas y personas involucradas,
teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la actividad, asi como los
formatos que se requiere en caso de utilizarlos:




Integrar y Analizar el expediente Unico de ejecucion penal de las personas privadas de la libertad,
actualizarlo y dar seguimiento a las sanciones penales y medidas de seguridad impuestas por el
Juez, hasta su egreso del Centro Penitenciario (Libertad, traslado o deceso).

Diagrama de flujo de la Actividad:
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura o carrera técnica relacionadas con las
ciencias sociales y/o administrativas.

Anos de experiencia 3 anos

Conocimientos basicos Manejo y control de la normatividad juridica aplicable,
trato personal, manejo de relaciones publicas,
sociologia, administracion publica general.

Habilidades Activo, ingenioso, conciliador, emprendedor,
motivador, responsable, paciente, altruista y amable en
el trato de los internos.

Descripcion General del Puesto:

Implementar y realizar acciones tendientes a impulsar las actividades productivas y de capacitacion
para el trabajo para que la persona privada de la libertad mejore su situacion econémica y por
consiguiente de apoyo a su familia, accediendo a mejores oportunidades laborales al momento de
reincorporarse a la sociedad.

Funciones:

* Realizar el control de material que ingresa, mediante vales de entrada y salida, solicitado
por las personas privadas de la libertad, para la elaboracién de los productos artesanales
que realizan en este Centro Penitenciario.

* Registra el material de trabajo que traen los familiares de las personas privadas de la
libertad.

* Promover la exposicion y venta de artesanias como forma de apoyo a las P.P.L.

* Brindar atencion constante a las P.P.L en cuanto al suministro de materiales de trabajo y
actualizacion permanente de la poblacién laboralmente activa.

* Realizar campafas de limpieza semanal en las areas de talleres.

* Realizar informes de comercializacion, laborales y hacerlos llegar a la Subsecretaria de
Centros Penitenciarios.

* Llevar el control de herramientas e inventarios de cada persona privada de la libertad.
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Nombre de la Actividad: Trabajo y capacitaciéon Penitenciaria
Objetivo de la actividad: impulsar las actividades productivas y de capacitaciéon para el trabajo
para que la persona privada de la libertad mejore su situacién econémica

Tiempo Promedio de Gestion: Variable de acuerdo a sentencia establecida a las personas
privadas de su libertad

Fundamento legal que aplica en tu area: Ley Nacional de Ejecuciéon Penal

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencion de las areas y personas involucradas,
teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la actividad, asi como los
formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Entrevistar a la persona privada de la libertad para conocer sus habilidades laborales, a
continuacion ofertarle las opciones de empleo que se tienen en la institucién para involucrarlo
en una actividad productiva, posteriormente este departamento Promueve la exposicidon y venta
de artesanias como forma de apoyo a las P.P.L. y con ello atraer a compradores potenciales, asi
como instituciones que capaciten a los mismos para incrementar las actividades laborales que
desempenan las personas al interior del Centro penitenciario.




Diagrama de flujo de la Actividad:
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Escolaridad

Licenciatura en Pedagogia, Derecho o afin.

Anos de experiencia

3 anos

Conocimiento basicos

Practicar docencia con grupos de distintos niveles.

Habilidades

Capacidad analitica, de negociar con eficacia,
adaptarse a los cambios, de conocimientos solidos asi
como del diseno de materiales didacticos

de

Descripcion General del Puesto:
Atender necesidades académicas, culturales y deportivas de las personas privadas de su libertad.




Funciones:

reinsercion social.

preparatoria).

1.-Programar actividades culturales y deportivas benéficas que retribuyan a un mejor proceso de

2.-Proporcionar las herramientas y mecanismos para que las personas privadas de su libertad
continlen o concluyan con sus estudios basicos (alfabetizacién, primaria, secundaria y

Xicotepegc
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Nombre de la Actividad: Activacion Fisica
Objetivo de la actividad: Mantener un estilo de vida mas saludable

Tiempo Promedio de Gestion: 30 minutos
Fundamento legal que aplica en tu area: Articulo 81, 82 de la Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencion de las areas y personas involucradas,
teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la actividad, asi como los
formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Gestionar en la direccion municipal del deporte para que se les brinde el servicio de un activador
fisico a las personas privadas de su libertad y puedan realizar su actividad deportiva, la cual es
los dias miércoles y viernes 30 minutos por la mafana donde la participacion de la poblacion

esde 10a 15 P.P.L.
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Nombre de la Actividad: Recibir educacion laica y gratuita.
Objetivo de la actividad: alcanzar un mayor nivel de conocimiento para el desarrollo personal de
la poblacion privada de su libertad.

Tiempo Promedio de Gestion: semanal
Fundamento legal que aplica en tu area: Articulo 83, 84, 85 y 86 de la Ley Nacional de Ejecucion
Penal.

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencion de las areas y personas involucradas,
teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la actividad, asi como los
formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

La responsable del area de pedagogia se encarga de incentivar la ensefianza, mediante los planes
y programas educativos establecidos en este Centro en coordinaciéon con personal capacitado
para la ensefianza de instituciones publicas como el Instituto Estatal de Educacién para los
Adultos y personal de Preparatoria abierta (semanalmente aproximadamente 12 personas
privadas de su libertad estan cursando un nivel basico de estudios y al finalizar obtendran una
certificacion otorgada por la autoridad educativa correspondiente).




Diagrama de flujo de la Actividad:
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad

Licenciatura en psicologia

Anos de experiencia

3 anos

Conocimientos basicos

Educacion, psicologia

Habilidades

Puntualidad, responsabilidad, sociable, trabajo en
equipo, creatividad, capacidad de observacion y
honestidad

Descripcion General del Puesto:

Diagnostico, clasificacion y actividades de las personas privadas de su libertad dentro del centro,
tratando trastornos clinicos, como pueden ser fobias, ansiedad, depresion u otros trastornos

psicopatolégicos.

Funciones:

Evaluacion para la elaboracién y la ejecucién de programas de actividades especializado para cada
persona privada de su libertad dentro del Centro que permita proporcionar un procedimiento
adecuado a sus carencias, buscando la mejora de su calidad de vida y reinsercién social.
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Nombre de la Actividad:
Evaluacién de las capacidades psiquicas del individuo

Objetivo de la actividad:

Trabajar con el inconsciente de la persona privada de su libertad y asi sean capaces de
expresar mejor sus conflictos emocionales, a través del test proyectivo de personalidad,
ejemplo: HTP

Tiempo Promedio de Gestion: 60 min.

Fundamento legal que aplica en tu area: Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Describe la actividad que realizas a detalle, haz mencién de las areas y personas
involucradas, teniendo en consideracion las posibles restricciones para realizar la
actividad, asi como los formatos que se requiere en caso de utilizarlos:

Primordialmente se entabla una breve conversacién para incentivar la confianza de la
persona, posteriormente se le entrega una hoja tamafo carta, colores y lapiz con la
instruccion de que dibuje una casa, un arbol y una persona. Cuando finaliza el dibujo se
le pregunta; “;Quién vive aqui?” y “;son felices las personas que viven en la casa?” para
poder conocer un poco acerca de lo que dibujo, consecutivamente se hace lo mismo con
el dibujo del arbol, en este dibujo algunas de las preguntas serian; “;De cuantos afios es
ese arbol?” y “;Qué tipo de arbol es?” En cuanto a la persona, las preguntas son: “;Es
esa persona feliz?” y “;Como se siente esa persona? “Asi terminamos la aplicaciéon de la
prueba.

Finalmente se puede tener un diagnéstico y establecer el plan de actividades para la
persona privada de su libertad.




Diagrama de flujo de la Actividad:
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Nombre del | Asistencia de emergencia solicitados
Procedimiento:
Objetivo Acudir a los llamados de emergencia para disminuir los

riesgos de la poblacion afectada y brindar la atenciéon
inmediata, oportuna, adecuada y eficiente a la poblacion,
salvaguardando su integridad, asi como sus bienes de los
danos que pudiesen estar en riesgo.

Fundamento Legal

Art. 21 de La Ley General de Proteccién Civil
Art. 69 de La Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Politicas de Operacién

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la
normatividad vigente en materia de proteccion civil.

Al recibir el llamado de auxilio se canaliza los elementos
operativos adscritos a la direccion de proteccion civil y
bomberos, quienes deberan atender la emergencia con
rapidez y eficacia.

Al término el personal operativo elaborara la parte
informativa a fin de formar un archivo de incidencias.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Inmediato
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Descripcion del Procedimiento Asistencia de emergencia solicitados

Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
Documento
Radio Operador | 1 Recibir la Illamada de | N/A N/A
emergencia y transmitir la
informacion
Clasificar la emergencia y
Jefe de Grupo 2 girar  instrucciones al | N/A N/A

personal operativo para
la atencién correcta.

Personal 3 Brindar atencion a la | N/A N/A
Operativo emergencia y dar parte al
Jefe de grupo via radio.
Jefe de Grupo 4 Recibir informacion y | Via digital N/A
elaborar tarjeta
informativa para
conocimiento del director.
Director 5 Plasmar la informacion en | Reporte Semanal. | Original
el reporte semanal.
Personal 6 Retorna a base N/A N/A

Operativo
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Nombre del | Inspecciones de riesgo en comercios, escuelas, viviendas,
Procedimiento: caminos y lugares publicos.
Objetivo Evaluar los riesgos para detectar aquellos que son

corregibles evitando la generacién de incidentes para la
poblacion en general del Municipio

Fundamento Legal

Arts. 4 Fl y lll, 10, 85 FV y 81 de La Ley General de
Proteccién Civil
Art. 53 FXIl y 102 de La Ley del Sistema Estatal de
Proteccion Civil.

Politicas de Operacion

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la
normatividad vigente en materia de Proteccion Civil.

Al momento de recibir la solicitud o reporte se ordena al
personal que acuda a la valoracién del riesgo.

Una vez realizada la valoracion se emite el reporte a quien
corresponda corregir.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Inmediato
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Descripcion del Procedimiento de Inspecciones de riesgo en comercios, escuelas,
viviendas, caminos y lugares publicos

Responsable | No. | Actividad Formato o | Tantos
Documento

Interesado 1 Entregar  solicitud o | Solicitud Original
reporte via telefonica.

Jefe de Grupo | 2 Girar instrucciones para | N/A N/A
realizar inspeccion

Personal 3 Realizar analisis e | N/A N/A

Operativo identificacion de riesgos
y dar parte al jefe de
grupo via radio

Jefe de Grupo | 4 Recibir informacion, | Via digital N/A
elaborar y enviar tarjeta
informativa al director

Personal 5 Retornar a base N/A N/A

Operativo

Director 6 Recibir informacion y | Oficio de | Acuse
emitir la notificaciéon a | notificacion
quien corresponda
corregir

Interesado 7 Recibir  notificacion y | Oficio de | Original
ejecutar Notificacion
recomendaciones




Diagrama de flujo Inspecciones de riesgo en comercios, escuelas, viviendas, caminos y
lugares publicos.
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Nombre del | Inspecciones de riesgo en comercios
Procedimiento:
Objetivo Evaluar instalaciones, medidas de seguridad en materia de

proteccion civil relativa al cumplimiento de normas de
seguridad para locales comercial, industrial y de servicios.

Fundamento Legal

Arts. 3 y 4 fracciones | y Il de la Ley General de Proteccion
Civil

Art. 25 de La Ley de Ingresos para el municipio de
Xicotepec ejercicio fiscal 2024

Politicas de Operacion

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la
normatividad vigente en materia de proteccion civil.

Al momento de recibir la solicitud se ordena al personal
que acuda a la inspeccion y dictamine el riesgo
existente, si asi lo determina el inspector.

Una vez realizada la inspeccién, la direccién emite un
documento de aprobacién por escrito con previo pago en
tesoreria

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 a 7 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Inspecciones de riesgo en comercios

Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
Documento
Propietario o | 1 Presentar solicitud para | Original y | Original vy
responsable inspeccion de medidas de | requisitos acuse
legal seguridad en materia de
Proteccién Civil.
Jefe de grupo 2 Turnar indicaciones al | N/A N/A
personal operativo para
realizar la inspeccién.
Personal 3 Realizar inspecciéon de las | N/A N/A
operativo instalaciones técnicas y
medidas de seguridad e
informar al jefe de grupo
si existen observaciones a
subsanar mediante la
tarjeta informativa
Jefe de grupo 4 En caso de existir | Via digital N/A
observaciones seialar las
correcciones  necesarias
que debera subsanar y
realizar tarjeta
informativa.
Director 5 Notificar por escrito al | Oficio de | Acuse
responsable del comercio | notificacion  y/u
y emitir orden de pago de | orden de pago
derechos.
Propietario o |6 Recibir  notificacion y | Oficio de | Original
responsable subsanar observaciones | notificacion.
legal en su caso.
Propietario o|7 Realizar el pago de | Comprobante de | Original vy
responsable derechos y presentar | pago copia
legal comprobante.
Director 8 Autorizar el oficio de | Oficio de Opinién | Acuse
opinion favorablee. Favorable
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Nombre del | Sesiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil
Procedimiento:
Objetivo Coordinar acciones con las instituciones de seguridad

publica y grupos voluntarios para la prevencion, auxilio y
apoyo a la poblacién ante situaciones de emergencias o
desastres en el territorio municipal.

Fundamento Legal

Arts. 47, 51 Fl, 55 y 59 de La Ley del Sistema Estatal de
Proteccion Civil.

Politicas de Operacion

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la
normatividad vigente en materia de Proteccién Civil.

En la fecha programada se realizara la sesion ordinaria o
extraordinaria segun sea el caso

Una vez realizada se firmara el acta correspondiente

Tiempo Promedio de
Gestion:

Programada anualmente
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Descripcién del Procedimiento Sesiones del Consejo Municipal de Proteccién Civil

Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
Documento

Director 1 Preparar el proyecto de | N/A N/A

/Secretario calendario de sesiones

Técnico del Consejo

Presidente del | 2 Autorizar calendario de | Convocatoria Acuses

Consejo sesiones y Enviar

Municipal de Convocatoria a los

Proteccién Civil integrantes del Consejo

e invitados.

Integrantes del | 3 Recibir Convocatoria y | Convocatoria Original

Consejo asistir

Municipal de

Proteccion Civil

Director 4 Elaborar un informe de | Presentacion en | 1 copia para

/Secretario trabajo y resultados para | diapositivas e | cada

Técnico presentarlo al consejo impresas integrante del
Consejo

Director 5 Dirigir las sesiones del | N/A N/A

/Secretario Consejo

Técnico

Director 6 Suscribir las actas de | Acta de Sesion 3 juegos

/Secretario sesiones del Consejo y

Técnico recabar la firma de

los miembros




Diagrama de flujo de Sesiones del Consejo Municipal de Proteccién Civil

Secretaria de Gobernacion, Direcciéon de Proteccion Civil y Bomberos

Director Presidente del Consejo Municipal
de Proteccion civil

Integrantes del Consejo

‘ Inicio ’
1 2 3
Preparar el proyecto Autorizar calendario Recibir
de calendario de de sesiones y enviar [T} convocatoria y
sesiones del Convocatoria a los

asistir a la sesién

Consejo integrantes del
Consejo e invitados

Elaborar un
informe de trabajo —1
y resultados

Dirigir las sesiones
del Consejo.

6
Suscribir las actas
de sesiones del
Consejo y recabar la
firma de los
miembros

L

Fin




Xicotepec

MANUAL DE CLAVE:
ORGANZACION Y HAX/SG/DPCBMO/0001
PROCEDIMIENTOS DE LA | FECHA DE ELABORACION:
SECRETARIA DE 21/02/2025
GOBERNACION REVISION: 01

Nombre del | Impartir cursos de capacitacion dirigidos a la poblacion
Procedimiento:
Objetivo Fomentar la cultura de la cultura en materia de proteccion

civil entre la poblacién, mediante su participacion individual
y colectiva.

Fundamento Legal

Arts. 4 Fll y 43 FI, IV y V, de La Ley General de Proteccion
Civil
Arts. 78 y 80 FIV, de La Ley del Sistema Estatal de Proteccion
Civil.

Politicas de Operaciéon

Este procedimiento se aplicard con estricto apego a la
normatividad vigente en materia de proteccién civil.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles




MANUAL DE CLAVE:
ORGANZACION Y HAX/SG/DPCBMO/0001
PROCEDIMIENTOS DE LA | FECHA DE ELABORACION:

- SECRETARIA DE 21/02/2025
Xicotepegc GOBERNACION REVISION: 01
Descripcion del Procedimiento Impartir cursos de capacitacion dirigidos a la poblacién
Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
Documento
Interesado Acudir a las instalaciones
1 de la direccion de | Oficio de solicitud | Original y
Proteccion Civil y acuse
Bomberos para entregar
la solicitud de
capacitacion.
Director 2 Autorizar la capacitacion | N/A N/A
Personal 3 Impartir la capacitacion | N/A N/A
Operativo solicitada




Diagrama de flujo de Impartir cursos de capacitacion dirigidos a la poblacion
Secretaria de Gobernacién, Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Interesado Director Personal operativo

{ Inicio )

Presentar la
solicitud de

curso de 2
capacitacion

| Autorizar la
capacitacion

3

si Impartir el curso
Es aprobada de capacitacion
solicitado.

No

Fin




