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9. Seccion de Procedimientos

9.1 Procedimiento para la Recepcién del Interno e integracion de su
Expediente.

9.1.1 Proposito

9.1.2 Alcance

9.1.3 Definiciones

9.1.4 Politicas de Operacion

9.1.5 Responsabilidades

9.1.6 Descripcién de procedimientos

9.1.7 Diagrama de flujo

9.1.8 Formatos aplicables

9.2 Procedimiento para asignar al Interno en la celda correspondiente
9.2.1 Proposito

9.2.2 Alcance

9.2.3 Definiciones

9.2.4 Politicas de Operacion

9.2.5 Responsabilidades

9.2.6 Descripcion de procedimientos

9.2.7 Diagrama de flujo

9.2.8 Formatos aplicables

9.3 Procedimiento para el Traslado Médico de Internos
9.3.1 Propdsito

9.3.2 Alcance

9.3.3 Definiciones

9.3.4 Politicas de Operacion

9.3.5 Responsabilidades

9.3.6 Descripcion de procedimientos
9.3.7 Diagrama de flujo

9.3.8 Formatos aplicables
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9.4 Procedimiento para la autorizacién de visita general
9.4.1 Propdsito

9.4.2 Alcance

9.4.3 Definiciones

9.4.5 Responsabilidades

9.4.6 Descripcién de procedimientos
9.4.7 Diagrama de flujo

9.4.8 Formatos aplicables

9.5 Procedimiento de Seguridad y Custodia
9.5.1 Propdsito

9.5.2 Alcance

9.5.3 Definiciones

9.5.4 Responsabilidades

9.5.5 Descripcion de Procedimientos
9.5.6 Descripcion de procedimientos
9.5.7 Diagrama de flujo

9.5.8 Formatos aplicables

9.6 Procedimiento para el tramite de la Libertad del Interno
9.6.1 Propésito

9.6.2 Alcance

9.6.3 Definiciones

9.6.4 Politicas de Operacion

9.6.5 Responsabilidades

9.6.6 Descripcion de procedimientos
9.6.7 Diagrama de flujo

9.6.8 Formatos aplicables
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Abreviaturas y Siglas

1. UMO: Siglas de la Unidad de Organizacion Municipal, figura mediante la
cual se puede hacer referencia a una determinada Dependencia, Direccion de
area, Coordinacion, Departamento o equivalente.

2. N/A: No aplica

3. CE.RE.SO: Centro de Readaptacion Social

4. PJF: Policia Judicial Federal

5. PGR: procuraduria General de la Republica

6. DGSP: Direccion General de Seguridad Publica

7. C.0.C: Centro de Observacion y clasificacion

8. Gral.: General
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en
el CENTRO DE READAPTACION SOCIAL a fin de normar la
organizacion y el funcionamiento interno de la misma, en busca de un
optimo desempefio contribuyendo de ésta forma con la Administracion
Puablica Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades
de organizacion, sus fundones, contactos, nivel jerarquico, descripcion y
perfil.

3) Establecer responsabilidades de cada puesto segun su participacion en
los diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su proposito,
alcance y politicas de operacion.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccion vy
adiestramiento para los Empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa
a todos los miembros de la Dependencia a su cumplimiento y

actualizacion constante en la basqueda de la mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accidon sobre el cual tendra ingerencia un
procedimiento definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las

politicas y la descripcion de actividades que se incluyan.

Contenido del Manual: Se refiere al indice de un manual.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se

mencionan en los procedimiento y que se crea conveniente explicar.

Definiciones Generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y
gue su concepto sirve como marco de referencia para la aplicacion de las

politicas y procedimientos.

Dependencias Municipales: Aquellas definidas por el Reglamento Organico de
la Administracion Puablica del Municipio de Juarez, para el despacho de las
atribuciones del presidente Municipal. Se excluyen por definicién los organismos
descentralizados y aquellos del &mbito del Ayuntamiento.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de

un procedimiento.

Formatos aplicables: Son aquellos formularios impresos que se utilizan en las

diferentes actividades de un procedimiento.

Identificacion del Manual: Es la P4gina del Manual donde se incluyen todos los
datos generales del Manual, tipo, titulo aprobacion del Ayuntamiento,

responsables de elaboracion, actualizacion y aplicacion.
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Marco Legal y Atribuciones:

Es el fundamento Juridico que en términos generales respalda el contenido del
Manual tanto en lo referente a los procedimientos y Organizacion como a las
atribuciones de la Dependencia responsable de su aplicacién, pueden ser Leyes,

decretos, Reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.

Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por

medio del Manual una vez que se aplique.

Politicas de Operacion: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento
del procedimiento en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras

variables.

Politicas Generales: Aquellas que contienen los manuales generales y que
pretenden establecer lineamientos relacionados con la aplicacibn de cada

manual.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si
gue se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad
o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicaciéon. Todo
procedimiento implica las actividades y tareas del personal, la determinacion de
tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la
aplicaciéon de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y

eficiente desarrollo de las operaciones.

Propédsito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacion del

procedimiento.

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




Manual de Organizacion y Procedimientos

6. MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

Fecha de Revisién No. de Revisién Clave Manual No. de Pagina

Julio 2007 0 MOP-SHA-06 ldel

Centro de
Readaptacion
Social para Adultos

*Reglamento Interno del CE.RE.SO

*Ley de Normas Minimas.

*Ley Federal de Armas de fuego.

*Ley del Poder Judicial del Estado

*Ley de Estatutos Legales de Extranjeros.
*Caodigo de Procedimientos Civiles.

*Cadigo Civil.

*Codigo Penal Federal y de Procedimientos.
*Cadigo Penal del Fuero comun.

*Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua
Art. 108 fraccion |1, II, I, IV, V, VI, VII, VI, IX, X, XI, XII, X

*Cddigo Municipal para el Municipio de Juarez.
Art. 29 fraccion Il
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DE SU CONTENIDO

1. El presente Manual debera contener la informacion referente a los
principales procedimientos que realizan cada una de las é&reas del
CE.RE.SO, de acuerdo con las funciones que segun el Marco Legal de este

Manual le corresponden.

2. Ademas establecera la normatividad para integrar la organizacién de
todas las éreas, en lo referente a puestos, sus funciones y su perfil, los
cuales definiran los requisitos que debera reunir el personal que se vaya

a contratar cuando se presente alguna vacante.

DE SU ALCANCE
3. El presente Manual tiene aplicaciébn para todas las unidades de

organizacion adscritas al CE.RE.SO

DE SU CUMPLIMIENTO

4. Los diferentes procedimientos existentes en el CE.RE.SO, deberan
realizarse conforme a lo establecido en este documento, esto debido a
gue las diferentes instancias de revision practican  auditorias en

base a lo establecido en este documento.

DE SU DIFUSION

5 Serd responsabilidad del Coordinador Administrativo del CE.RESO,
el proporcionar copia del presente documento a cada una de las
Direcciones de Area.

6. Sera responsabilidad del Director de Area tener una reunién con
todos los integrantes de la misma para dar a conocer el contenido del

Manual.
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DE SU REVISION Y ACTUALIZACION .-

7. Serd obligacion de los Directores generales, asi como los Directores de
Area, el revisar el contenido del Manual, cada seis meses para detectar
posibles modificaciones.

8. El Director General debera revisar las sugerencias o recomendaciones de

cualquier persona que las proponga para actualizar el Manual.

9. Todas las modificaciones  detectadas deberan notificarse a la

Secretaria Técnica para que realice la actualizacion necesaria.
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