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VI.
Efectuar las adquisiciones y compras de bienes y servicios necesarios para el mantenimiento de las instalaciones del penal y en general lo que se requiera para conseguir los propósitos de la Institución, con las limitaciones que dispongan las autoridades superiores con conocimiento y acuerdo de la Dirección.


VII.-
Realizar el pago de salarios a los internos que estén al servicio de la Institución.

VIII.-
Efectuar el pago de los salarios y otros emolumentos a miembros del personal en los términos que dispongan las Autoridades correspondientes.


IX.-
Administrar la Tienda de abarrotes de la Institución y aplicar las utilidades que se obtengan en la forma que señale la Dirección.


X.
Vigilar y controlar el desarrollo de las actividades comerciales en el interior del Penal.


1.
Coordinador Administrativo



2.-
Jefe de Departamento


3.
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Asistentes
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Auxiliar Administrativo


6.-
Capturista


7.-
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Almacenista
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Técnico en Mantenimiento
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12.
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VII.
Llevar el control de los expedientes individuales de los Internos y los generales del Centro Penitenciario.


VIII.
Llevar el archivo general de la Institución.


IX.
Las demás que se relaciones con sus actividades y que le encomiende el Director.


PUESTOS QUE LOS INTEGRAN :


1. -
Asesor Juridico


2.-
Secretaria


3.-
Encargado


4.-
Asistente


5.-
Auxiliar Administrativo


6.-
Aux. de Oficina


7.-
Auxiliar
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NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.











*Actuar   como   filtro de  todos los asuntos de la oficina  de   Dirección    (internos y externos), resolviendo  los  que  se encuentren a su alcance  y canalizando   los  que   no a   las  diferentes Coordinaciones.



































1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Aseosor en Readaptación







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1







3.	REPORTA A :	        				Director y Subdirector







4.-	LE REPORTAN :					Las diferentes Coordinaciones y 								Secretaria de Dirección



			        



5.-		TIENE RELACION CON :	        







*INTERNAMENTE :  Las diferentes Coordinaciones , personal  en genral.







 *EXTERNAMENTE : Todos las asuntos de la oficina del  Director







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	































































































1.	NOMBRE DEL PUESTO :   				Director







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1







3.	REPORTA A :					Secretario del H. Ayuntamiento







4.	LE REPORTAN :	       				Coordinador Administrativo, 									Coordinador Jurídico, Coordinador 									Técnico y Coordinador de vigilancia



5.		TIENE RELACION CON :	        



			      



*INTERNAMENTE :  Las   Coordinaciones  perteneciéntes   a CE.RE.SO,  internos, personal en general.



*EXTERNAMENTE :   Visita   general,  diferentes   Direcciones  del  municipio, grupos  religiosos,  funcionarios  varios,  medio de comunicación, Coorporaciones policiacas, Ejercito Mexicano, Oficinas Gubernamentales.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :	







D







D







D







S







*Visitar la oficina de Prevención Social en la Ciudad de México y



Chihuahua para lograr un posible beneficio de libertad para algún



 Interno.







CUANDO 



OCURRE







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FREUENCIA











*Coordinar y Administrar a los Coordinadores de cada area que conforman el  CER.E.SO







*Atender a los familares de los internos diariamente, con el fin de atender dudas y quejas, tomando como base la conducta y el delito del interno.







*Atender las audiencias solicitadas por los internos con el procedimiento correspondiente para canalizarlos. 







*Presidir las reuniones del Consejo Técnico Interdisciplinario para establecer la problematica del Penal, asi como los avances de los  proyectos y la presentación de resultados.







*Acordar con los jefes de Departamento las cuestiones que afecten sus respectivas areas de trabajo.























Analitico 



Liderazgo



Disponibilidad de horario



Excelente trato al Publico







Trabajo en Equipo



Proactivo



Extrovertido



Etico



Organizado



Responsable







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sistema Interno Ce.Re.So















1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Técnico en 											Mantenimiento



2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento







4.	LE REPORTAN :	        				Asistente, Aux. de Almacén y 								Auxiliar	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Proveedores, Obras Públicas







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







HABILIDADES







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Indistinto







Semestres











Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Director







Profesionista







Nivel Profesional







Lic. En Mercadotecnica







O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







ESCOLARIDAD







































































Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto











CARACTERISTICAS







HABILIDADES































Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.











Graduado







Asistente







Preparatoria











































O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Computadora



Internet



Conocimientos basicos de Plomería, 



Electricidad, etc.







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







D















NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento 									y Técnico en Mantenimiento







4.	LE REPORTAN :	        				Auxiliar	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Proveedores, Obras Públicas







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Analitico 



Liderazgo



Disponibilidad de horario



Excelente trato al Publico







Trabajo en Equipo



Proactivo



Extrovertido



Etico



Organizado



Responsable







Semestres







D







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







D















*Asistir al Encargado en todas las actividades que realiza



*Atender llamadas 



*Realizar oficios varios



*Localizar vía radio al personal del área de Mantenimiento



*Atender servicios de mantenimiento dentro y fuera del Penal 











CARACTERISTICAS







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sistema Interno Ce.Re.So







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Asesor en Readaptación







Profesionista







Lic. En Derecho







O t r o s







D







Experiencia mínima en el puesto	















ESCOLARIDAD







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







ESCOLARIDAD















Semestres







Indistinto







Nivel Profesional







O t r o s







Graduado















Nivel de Escolaridad







Preparatoria







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Asistente















O t r o s















*Entregar toda la documentación que sale de este Penal, canalizando adecuadamente su destino, hacer las compras necesarias del día. 



















D







Computadora



Licencia de manejar











Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



	







Indistinto







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Administrativo y 								Jefe de Departamento







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Todas las Dependencias del Municipio,  áreas diversas.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Asistente







Graduado







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







Preparatoria















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	















*Vender mercancía en el área de la Ferretería



*Entregar los cortes de las ventas



*Levantar  inventarios



*Comprar precios



*Solicitar  mercancía a Proveedores















D







Computadora



Internet



Sumadora



Conimientos básicos de Administración







ESCOLARIDAD















D







S







M







D







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Administrativo.







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Internos 



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Proveedores.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



	







Indistinto







Excelente trato al Público







Semestres







Nivel Profesional







FRECUENCIA







Nombre del Puesto







1.	NOMBRE DEL PUESTO :   			Secretaria del Director







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO	2	







3.	REPORTA A  :					Director







4.	LE REPORTAN :					n/a        







5.	TIENE RELACION CON :	        







 * INTERNAMENTE : Todo el personal en general, internos   que necesitan audiencia para tratar algun asunto importante.







 *EXTERNAMENTE :  Vista general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD















D







D







D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales mas no las únicas.























*Atender con calidad al Público en general canalizándolos a el área correspondiente.







*Llevar agenda diaria







*Controlar las llamadas telefónicas.







*Elaborar de todo tipo de oficios. 







*Controlar los archivos.















D







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







Excelente trato al Público







Trabajo en Equipo



Amable



Reservada



Organizado



Responsable



Puntual



Disponibilidad







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



Copiadora



Fax



Conmutador







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Secretaria del Dirección







Preparatoria















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















































































DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y 



PUESTOS QUE LA INTEGRAN







I.	Registrar para todos los efectos legales, las altas y bajas, inasistencias, retardos en la prestación del Servicio, licencias y permisos, vacaciones y cualquier otor movimiento del personal de la Institución:







II.	Llevar la contabilidad de todas las operaciones del Centro Penitenciario, elaborar y presentar a la Dirección los informes, balances  y estados de cuenta que se requieran.







III.	Formar y conservar los inventarios de la Institución, llevar el control de las altas, bajas  y modificaciones que se produzcan en la dotación de los activos del Penal.







IV.	Atender el mantenimiento de los Edificios, maquinaria, herramienta y otros artículos que se incorporen definitiva o transitoriamente alservico de la institución o al uso del personal,, salvo el armamento, cuyo mantenimiento y control corresponde al cuerpo de Seguridad y Custodia.







V.	Manejar todos los servicios generales del Penal, que comprendan la Cocina, Panadería, Tortillería, Electricidad, Plomería, Aseo, Provisión de combustible, sistema de bombeo, transporte y otros destinados a la atención de los Internos y del Personal, para este efecto tomará a su cargo la adquisición, manejo, uso, control de consumo, deposito de conservación y demás operaciones concernientes a los artículos relacionados con tales servicios.























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Coordinador Administrativo







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1	







3.	REPORTA A:						Director del CE..RE..SO







4.	LE REPORTAN :	       				Jefe de Departamento y 									Encargados



		



5.	TIENE RELACION CON :	        



*INTERNAMENTE :  Las diferentes coordinaciones del Penal, Internos y  personal en general.        



*EXTERNAMENTE :  Encargados de negocios establecidos en el exterior, visita general, direcciones varias del municipo, proveedores, autoridades varias.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :



	



































*Elaborar el presupuesto  para el Penal.



*Administrar adecuadamente los recursos asignados.



*Administrar y usar adecuadamente los ingresos propios del Penal.



*Supervisar la compra de materiales para mantenimiento y construcción, papelería y equipo varios.



*Revisar los convenios para los negocios establecidos legalmente dentro y fuera del Penal.



*Coordinar la construcción de nuevos espacios, remodelación y mantenimiento de edificios, así como las compras necesarias.



*Coordinar las actividades y resultados de los encargados de área de la Coordinación Administrativa.











A







D







D







CO







D







S







CO







NOTA: La funciones mencionadas son las principales mas no las únicas.







Graduado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Asistente







Preparatoria















D







M







M







CO







CO







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



Conocimientos basicos de Informatica







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Contador Público







Excelente trato al Público



Liderazgo







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



Proactivo	







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



 Sistema de invetarios interno



Sistema general del Ce.Re.So



 



 







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Coordinador Administrativo







Profesionista















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Jefe de Departamento







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO	1







3.	REPORTA A :	        				Coordinador Administrativo







4.		LE REPORTAN :	        				Asistente,  Capturista, Auxiliar 								Administrativo e Intendente.



5.	TIENE RELACION CON :	        



 



* INTERNAMENTE :  Todo el personal operativo y Administrativo,Coordinadores de las 



difrentes areas.







*EXTERNAMENTE :  Proveedores, diferentes Direcciones del Municipio, visita general, Hospitales.







6.-	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES



6.-







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Auxiliar		







D







D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.











*Controlar los cambios de los resguardos de la Dirección de  Patrimonio municipal (Mobiliario, Equipo y Vehiculos).



*Procedimiento de contratación del personal requerido por la Institución



*Controlar las altas, bajas,  vacaciones,  permisos, prenomina,  transferencias,  inasistencias e incapacidades.



*Supervisar y elaborar  las  requisiciones varias y suministro de las mismas.



*Elaborar formato para solicitd de pago del consumo de gas natural y contol de consumos



*Controlar las transferencias de fondos de cuentas con suficiencia a las que  lo requieren



 *Atender  de manera personalizada  al  personal  operativo  y  Administrativo para tratar asuntos diversos



* Elaborar el informe de Ingresos e ingresos



* Controlar  la Asisetencia del personal Administrativo 



* Elaborar y pagar la lista de raya a los Internos que desempeñan alguna función en beneficio del Penal



* Revisar  vacaciones y pagos al Hospital General







M







CO







D







M







M







D



















D







D







M















D







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







Lic. En Administración de Empresas







Excelente trato al Público







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



	







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



 Sistema de invetarios interno



Sistema general del Ce.Re.So



 



 







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Jefe de Departamento







Profesionista















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA















*Controlar y supervisar de las requisiciones necesarias, dependiendo del área (Cocina, Almacen o Alimentos).







*Supervisar la elaboración y distribución de alimentos para los internos, el mantenimiento a Edificio, así como la entrada y salida de los artículos necesarios del Almacén correspondiente.







*Elaborar Informe de actividades y proyectos.







*Supervisar y controlar al personal a su cargo.











D







SEMANAL







1.	NOMBRE DEL PUESTO :   				Encargado







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO	2







3.	REPORTA A :				  	Coordinador  Administrativo







4.	LE REPORTAN :	        				Asistente, Almacenista, Tec. 								Mtto. Auxiliar, Mensajero  



			      



5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE :  Las difrentes Coordinaciones, internos.			        			        



*EXTERNAMENTE :  Proveedores, visita general, Obras Públicas.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.















*Reparar y darle mantenimiento a los equipos de Computo.







*Mantener el optimas condiciones la red del servidor general, así como  ampliación de la misma.







*Elaborar el informe de visita y de internos, que es enviado a la Procuraduría General de la República.







*Respaldar la información del sistema en todo el Penal.







*Elaborar la estadística general de internos.







*Controlar el diseño y elaboración de gafetes del personal.







*Diseñar e imprimir  documentos varios.







*Darle mantenimiento a los sistemas varios, los cuales nos conectan con diferentes Direcciones del Municipio.







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Administrativo.







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Las difrentes Coordinaciones, 



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Direcciónes especificas del Municipio, visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Indistinto







Indistinto







Excelente trato al Público



Liderazgo







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



	







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



Conocimientos basicos Seguridad e Higiene



 







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Encargado







Profesionista















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Excelente trato al Público



Discretos







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



	







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Asistente







Preparatoria















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



Conocimientos basicos Seguridad e Higiene



Conocimientos basicos de Contabilidad







D







Quincenal







D







Semestral







Decenal







D







M







M







D







D







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales mas no las únicas.







D







S







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Jefe de Departamento.







4.	LE REPORTAN :	        				n/a



			      			      



5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Las difrentes coordinaciones, internos, 



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







NOTA: La funciones mencionadas son las principales mas no las únicas.







D







M







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







*Apoyar y supervisar las actividades que su jefe inmediato le asigne.



*Atender la venta diaria de productos en el almacén general., asi como hacer entrega de cortes de Abarrotes y Refresco a la Coordinación Administrativa.



*Elaborar el comprativo de precios



*Responsable del levantamiento de invenarios



*Solicitar pedidos a Proveedores	







D







*Vaciar las listas de asistencia del personal operativo *Elaborar  prenomina y capturar de nomina.



*Capturar las requisiciones de Medicamento, papeleria y Mat. de computo



* Recibir cortes del área de Ferrtería



*Registrar de todos los internos que estan encargados de algun negocio dentro del Penal, para su posible autorización



*Elaborar los Convenios a Internos y personas Externas	



*Cobrar consumos de gas



*Cobraro de Impuestos 



*Control del consumo de gasolina de los vehiculos oficiales



*Elaborar formato de estadisticas de Población











1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Jefe de Departamento.







4.	LE REPORTAN :	        				Internos y Personal 										Operativo	      



5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Las difrentes coordinaciones, internos, 



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Direcciónes especificas del Municipio, visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Indistinto







Excelente trato al Público







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



	







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Nombre del Puesto







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







Asistente







Preparatoria















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Computadora



Microsoft Office



Comunicacion via Internet



Sumadora



Conocimientos basicos Seguridad e Higiene



Conocimientos basicos de Contabilidad







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD















FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Deportes)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Coordinador Técnico 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Dirección del Deporte







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Excelente trato al Público







	







Auxiliar de Enfermera







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado y titulado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







Auxiliar de Enfermera







Microsoft Office







Nombre del Puesto







D







D







*Asistir al Medico general en la consulta médica (toma de signos vitales, aplicación de inyecciones, asistencia en cirugías, curaciones), así  como todo lo requerido por el mismo para el  desarrollo eficaz y funcional del trabajo.







*Elaborar reporte de atención a pacientes internados en el área de Enfermería.







*Apoyar en campañas preventivas.















Indistinto







Medico General







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico







	







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar de Enfermera







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	5			







3.	REPORTA  A :					Medicos Generales 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Excelente trato al Público







	















Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado y titulado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Internet



Microsoft Office



Sistema Interno del Ce.Re.So







Medico







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







D







CO







CO







D







D











*Brindar consulta médica y urgencias  a todos los internos



*Suministrar el medicamento necesario para los internos



*Diagnosticar los casos que requieran atención medica fuera del  penal, canalizarlo con al encargado del área medica para que solicite  la orden  de salida necesaria



*Apoyar las campañas de vacunación para los internos



*Tratamientos y urgencias psiquiátricas



*Tener comunicación constante con el Hospital General para tratar asuntos de carácter Médico, relacionados con los internos.























Intendente







Nombre del Puesto







	



Conocimientos basicos de higiene



















*Realizar limpieza en todas las oficinas administrativas, puerta  Principal y exterior del penal.







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Medico







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Encargado área Médica 







4.	LE REPORTAN :	        				Aux. de Enfermera







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Instituciones Hospitalarias







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Excelente trato al Público







	







Medico Generla







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







CO







Graduado y titulado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Internet



Microsoft Office



Sistema Interno del Ce.Re.So







Encargado (Medico general)







CO







CO







CO







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D











*Brindar consulta médica y urgencias  a todos los internos



*Suministrar el medicamento necesario para los internos



*Diagnosticar los casos que requieran atención medica fuera del  penal, canalizarlo con al encargado del área medica para que solicite  la orden  de salida necesaria



*Apoyar las campañas de vacunación para los internos



*Tratamientos y urgencias psiquiátricas



*Tener comunicación constante con el Hospital General para tratar asuntos de carácter Médico, relacionados con los internos.







D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado (Medico Gral.)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	3			







3.	REPORTA  A :					Encargado área Médica 







4.	LE REPORTAN :	        				Aux. de Enfermera







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Instituciones Hospitalarias







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







CO







CO











*Coordinar las campañas de orientación sexual, hábitos de higiene, prevención y tratamiento de adicciones.



*Coordinar la aplicación de pruebas para detectar enfermedades infecto-contagiosas.







Excelente trato al Público







	







Odontólogo







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado y titulado































O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Intendente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	3			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento y 								Técnico en Mantenimiento 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







ESCOLARIDAD















NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Asistente (Dentista)







Internet



Microsoft Office



Sistema Interno del Ce.Re.So







D







Nombre del Puesto







*Brindar atención dental a internos















Secundaria







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD







FRECUENCIA















FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente(Dentista)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado área Médica 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Excelente trato al Público







	







Secundaria







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado y titulado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







Auxiliar







Microsoft Office







Nombre del Puesto







CO







*Recibir Medicamento



*Controlar la entradas y salidas del Almacén de Medicamentos



*Atender llamadas telefonicas



*Elaborar oficios varios











D







D































FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







D







Excelente trato al Público







	







Preparatoria







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















*Asistir directamente al Coordinador Técnico en algunas de las actividades que este desempeña



*Recibir informe de actividades de las áreas que dependen de la Coordinación Técnica



*Entregar la solicitud de estudios de preliberación a cada área



*Elaborar el informe de actividades



*Atender las llamadas



*Elaborar oficios varios



*Llevar el Archivo vario







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD























FRECUENCIA







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







D







Nombre del Puesto







M







M







D







D







Internet



Microsoft Office



Sistema Interno del Ce.Re.So







Asistente







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Técnico 







4.	LE REPORTAN :	        				Encargado, Asistente







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciones, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Grupos religiosos







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Excelente trato al Público







	







Lic. Derecho, Trabajador Social







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



Liderazgo







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







D







D







D







D







D







D







CO







D







*Atender y coordinar las visitas de los grupo religiosos.



*Solicitr, recibir y distribuir los donativos que llegan la Penal.



*Planear, coordinar y supervisar los eventos de carácter social  que se desarrollen dentro y fuera del Penal.



*Coordinar y supervisar la creación y aplicación de programas de rehabilitación internos.



*Crear programas necesarios para la Readaptación del interno a la Sociedad



*Coordinar la aplicación de actividades laborales, educativas, Deportivas y Psicologicas  para el interno.



*Coordinar la busqueda de nuevas  fuentes de empleo para los internos



*Coordinar y Supervisar venta de artículos elaborados por los Internos



*Coordinar y Supervisar el manejo de  la Clínica de desintoxicación para internos



*Coordinar y supervisar la adeucada antención médica a Internos











FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







COORDINACION TECNICA































































DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA COORDINACION TECNICA :







I.	Coordinación  de las visitas de los grupo religiosos al penal.



II.	Solicitud, recepción y uso adecuado de donativos.



III.	Planear y coordinar los eventos de carácter social dentro y fuera del Penal.



IV.	Planeación y supervisión de programas de rehabilitación aplicados a la 	población carcelária de hombres y mujeres.



V.	Coordinación y elaboración del informe mensual de actividades.



VI.	Programas necesarios para la readaptación del interno a la Sociedad.



VII.	Promover y motivar las actividades laborales, educativas y culturales  del 	interno.



IX.	Promover la venta de artículos elaborados por los internos.



X.	Coordinación y supervisión de la Clínica de desintoxicación para internos. 



XI.	Promoción y creación de nuevas fuentes de empleo dentro del Penal.



XII	Coordinación de actividades de las área de Deportes, Educación y 	cultura,Trabajo Social, Médica, Psicología, Criminología, Laboral.







PUESTOS QUE LA INTEGRAN :







1.-	Encargado  (Coordinador Técnico)



2.-	Asistente



3.-	Encargado



4.-	Medico



5.-	Aux. de Enfermera



6.-	Auxiliar



7.-	Trabajadora Social











1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado(Coord. Tecnico)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Director del Ce.Re.So 







4.	LE REPORTAN :	        				Encargado, Asistente







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Dirección, Subdirección, las diferentes Coordinaciones, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Grupos religiosos, Direcciónes del Municipio.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Experiencia mínima en el puesto	















O t r o s







ESCOLARIDAD















Encargado (Coordinador Técnico)







Internet



Microsoft Office



Sistema Interno del Ce.Re.So







Nombre del Puesto







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado área Médica 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Coord. Administrativa, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Proveedores







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Indistinto







Excelente trato al Público







	







Medico General







HABILIDADES







Semestres







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico







	







Nivel Profesional







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado y titulado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Internet



Microsoft Office



Sistema Interno del Ce.Re.So







Encargado (área médica)







CO







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







D







D







M







CO







D







*Brindar atención  médica  adecuada a los Internos.



*Supervisar  y coordinar   las   actividades   del  personal a su cargo para que cumplan con los objetivos de su área



*Coordinar y ejecutar las actividades  y programas de salud e higiene para la población carcelaria



*Autorizar la salida de un interno fuera del Penal a recibir atención médica especializada.



*Elaborar el historial Clínico de todos los internos



*Impartir o solicitar la imparticion de cursos de capacitación, ferias de salud, campañas de detección, exámenes médicos



*Elaborar requisición de medicamento.



*Atender de manera personalizada a familiares de internos.







D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado (área médica)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Técnico 







4.	LE REPORTAN :	        				Encargado, Medico y Aux. de 								Enfermera







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciones, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Instiuciones de Salud, Hospitales, visita de Internos







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Criminología)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Coordinador Técnico 







4.	LE REPORTAN :	        				Auxiliar Administrativo







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Area de Vigilancia, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Derechos Humanos, Familiares de Internos







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora







Asistente (Area escolar)







CARACTERISTICAS















*Promover el deporte en las diferentes disciplinas que puedan  practicarse dentro del Penal, logrando con esto la rehabilitación y  formación integral del interno por medio de dicha disciplina.











*Llevar a cabo las actividades educativas, cívicas y culturales de los Internos







*Prácticar el estudio pedagógico de los internos y actualizarlo periódicamente







*Atender el funcionamiento de la escuela en el ciclo de enseñanza Primaria, Secundaria y Preparatoria, procurando que se imparta Educación especializada







*Manejar la Biblioteca, controlar la selección de lectura y el servico de prestamo de libros y revistas







*Promoveer actividades culturales para los Internos, asi como la impartición de diferentes talleres 







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D







D







CO







D















D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Area Escolar)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Coordinador 									Técnico)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Area de Vigilancia, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Instituciones educativos







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	















ESCOLARIDAD







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Auxiliar (Area Psicologíca)







O t r o s







Microsoft Office



Internet



Computadora



Basicos de Psicología







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







HABILIDADES























D







Semestres







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar (Area Psicología)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1		







3.	REPORTA  A :					Encargado (Area Psicología)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciones, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Diversos Juzgados, Familiares de Internos, Organizmos decentralizados







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FRECUENCIA







Experiencia mínima en el puesto	















*Brindar atención Psicología a enfermos mentales











Lic. Psicología







Excelente trato al Público







	







Indistinto















CARACTERISTICAS







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD















Nombre del Puesto







O t r o s







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D







ESCOLARIDAD























Nombre del Puesto







D







Microsoft Office



Internet



Computadora







Asistente (Area Psicologíca)







D







D







*Elaborar el perfil   Psicológico   a   internos   de   nuevo  ingreso,  para determinar la personalidad de cada uno, en los casos que el Juez lo solicite.







*Practicar estudios Psicologicos a los Internos, para su posible preliberación.







*Impartir pláticas y terapias de    prevención    de    adicción   a   drogas,   suicidio, depresión, angustia.







*Planear, promover, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los proyectos encaminados rehabilitar y readaptar al interno a la Sociedad.







*Brindar atención  Psicologica en la Clinica de desintoxicación dentro del Penal







Lic. Psicología







Excelente trato al Público







	







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado (Area Laboral)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Coordinador 									Técnico)  







4.	LE REPORTAN :	        				Asistente







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Coordinación Administrativa y de Vigilancia, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Diversos organizmos y Empresas que brinden fuentes de trabajo o comercialicen las artesanias de Internos, Direcciones del Municipio







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Area Psicología)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	6			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Area Psicología)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciones, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Diversos Juzgados, Familiares de Internos, Organizmos decentralizados







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







Experiencia mínima en el puesto	







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D







CO







D







Encargado (Area Psicologíca)







D







Microsoft Office



Internet



Computadora























Preparatoria







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Indistinto







Excelente trato al Público







	







Nivel de Escolaridad







Semestres







CARACTERISTICAS







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado (Area Psicología)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Coordinador 										Técnico)  







4.	LE REPORTAN :	        				Auxiliar, Asistente







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coocrdinaciones, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Diversos Juzgados, Familiares de Internos, Organizmos decentralizados







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	















FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







Nivel Profesional







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s







Nombre del Puesto







D







D







D







*Elaborar los gafetes a Internos que desempeñen alguna funcion productiva dentro del Penal.







*Apoyar en la promoción entre los Internos  el trabajo en los diferentes Talleres dentro del Penal.







*Apoyar en la comercializar las artesanias elaboradas por lo Internos dentro y fuera del Penal.







*Elaborar el estudio de preliberación correspondiente al área Laboral







*Atender llamadas telefonicas







*Elaborar oficios varios











NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







HABILIDADES















FRECUENCIA







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







ESCOLARIDAD







Graduado















CO







D















FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







Excelente trato al Público







	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Area Laboral)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Encargado (Area Laboral)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Area de Vigilancia, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Diversos organizmos y Empresas que brinden fuentes de trabajo o comercialicen las artesanias de Internos, Direcciones del Municipio







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Microsoft Office



Internet



Computadora















Asistente (Area Laboral)







Semestres







CARACTERISTICAS







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







Indistinto







Lic. en Educación, Picología















D







Experiencia mínima en el puesto	







Nombre del Puesto







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.















ESCOLARIDAD







O t r o s







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.















FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







D







*Expedir de gafetes a Internos que desempeñen alguna funcion productiva dentro del Penal.







*Promover entre los Internos  el trabajo en los diferentes Talleres dentro del Penal.







*Comercializar las artesanias elaboradas por lo Internos dentro y fuera del Penal.







*Elaborar el estudio de preliberación correspondiente al área Laboral







*Buscar en el exterior del Penal nuevas fuentes de trabajo para los Internos 







D















Microsoft Office



Internet



Computadora







Encargado (Area Laboral)







HABILIDADES







Graduado







FRECUENCIA







CO







D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







*Determinar el perfil   Psicológico   a   internos   de   nuevo  ingreso,  para determinar la personalidad de cada uno, en los casos que el Juez lo solicite.







*Practicar estudios Psicologicos a los Internos, para su posible preliberación.







*Impartir  las pláticas y terapias de    prevención    de    adicciónes a   drogas,   suicidio, depresión, angustia.







*Presentar los informes que de acuerdo a sus conocimientos especializados y a sus atribuciones, corresponda elaborar.







*Planear, promover, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar los proyectos encaminados rehabilitar y readaptar al interno a la Sociedad.







*Controlar  y supervisar la Clinica de desintoxicación dentro del Penal







FRECUENCIA







Experiencia mínima en el puesto	







Lic. Trabajo Social







Excelente trato al Público







	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Trabajadora Social







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área 									Trabajo Social)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE :  Familiares de internos, registro Civil, Hospitales, Visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora







Asistente (Area Trabajo Social)







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







D







D







D







*Brindar el servicio de Conyugal con acciones tendientes a promover el acercamiento íntimo   en   armonía del   interno   con su pareja y fomentar en ello la debida comunicación y acercamiento Familiar.







*Apoyar para  llevar  a  cabo   acciones   tendiente a la promoción de  la  salud   de los Internos con el fin de establece medios de prevención, cuidado y fomento de medidas que ayuden a elevar su calidad de vida.







*Establecer   los   vínculos   con   Instituciones   como el registro civil para efectos de formalizar   las   acciones   legales   por parte de los  internos en cuanto   a   matrimonios,   registro   de   nacimiento   de hijos y trámites de diversos documentos que expide esta dependencia.







*Promover   la   integración   familiar a   través de acciones encaminadas a fomentar la  comunicación   entre   padres   e   hijos con la participación de diversos grupos de profesionistas externos.







*Elaborar los estudios de preliberación para los diferentes Juzgados, asi como estudios socioeconómicos











D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







Excelente trato al Público







	







Lic. Trabajo Social







Indistinto







Semestres







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Area Trabajo Social)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	3		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área 									Trabajo Social)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE :  Familiares de internos, registro Civil, Hospitales, Visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







*Aplicar el estudio Clínico-Criminológico a Internos de Nuevo ingreso







*Clasificar   a los  internos   de nuevo ingreso para ubicar el espacio que ocuparan en su estancia en el Penal







*Elaborar el estudio de personalidad para un traslado nacional ó internacional del interno a otro penal







*Elaborar el estudio de preliberación y estudios criminológicos  para  determinar la peligrosidad del interno.











Experiencia mínima en el puesto	







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







O t r o s















D







Microsoft Office



Internet



Computadora







D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Encargado Area 									Trabajo Social)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1		







3.	REPORTA  A :					Encargado (Coordinador 									Técnico)  







4.	LE REPORTAN :	        				Trabajadora Social, Aux. Admvo. 								y Auxiliar







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE :  Familiares de internos, registro Civil, Hospitales, Visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







D







FRECUENCIA







Nivel de Escolaridad







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.















Nombre del Puesto







Asistente (Area Trabajo Social)







CO























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







ESCOLARIDAD







Nivel Profesional







Excelente trato al Público







	







Semestres







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Lic. en Derecho







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Lidereazgo



	







*Controlar el servicio de Conyugal con acciones tendientes a promover el acercamiento íntimo   en   armonía del   interno   con su pareja y fomentar en ello la debida comunicación y acercamiento Familiar.







*Llevar   a   cabo   acciones   tendiente a la promoción de  la  salud   de los Internos con el fin de establece medios de prevención, cuidado y fomento de medidas que ayuden a elevar su calidad de vida.







*Establecer   los   vínculos   con   Instituciones   como el registro civil para efectos de formalizar   las   acciones   legales   por parte de los  internos en cuanto   a   matrimonios,   registro   de   nacimiento   de hijos y trámites de diversos documentos que expide esta dependencia.







*Promover   la   integración   familiar a   través de acciones encaminadas a fomentar la  comunicación   entre   padres   e   hijos con la participación de diversos grupos de profesionistas externos.







*Elaborar los estudios de preliberación para los diferentes Juzgados, asi como estudios socioeconómicos











Indistinto







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Asesor Jurídico







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







CO







D







D







CO







D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asesor Juridíco







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1		







3.	REPORTA  A :					Director del Ce.Re.So  







4.	LE REPORTAN :	        				Secretaria, Encargado, Asistente







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados, Direccion Jurídica del Municipio, PGR, PGR, D.G.S.P, Prevención Social en el Estado y la Cd. De México, Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







COORDINACION JURIDICA . -























































DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA COORDINACION JURIDICA  :







I.	Formular los informes relacionados con los beneficios legales y la situación Jurídica de los Internos, asi como los informes legales y la situación Jurídica de los Internos, así como los iformes previos y justificados de los jucios de amparo.







II.	Llevar los registros de correspondencia que se reciba y se despache, los tarjeteros de control de Internos,los libros de actas, los registros de traslado, los libros de movimiento de Población y elaborar los informes que deban rendirse a la Dirección Estatal y a las otras autoridades.







III.	Elaborar los documentos de los cuales se formaliza el recibo de detenidos y  su consignación ante la autoridad a cuya disposición deban quedar, así como las órdenes de traslado de internos al exterior, dichos documentos deben firmarse por el Director o el Subdirector en su caso.







IV.	Hacer del conocimiento de los directivos las fechas de cumplimiento de las sanciones para compurgamiento total o por remisión parcial de la pena, para los de estudio correspondiente a la expedición de la orden de libertad, conforme a lo que establece la ley aplicable, y elaborar para firma de dichos funcionarios las boletas de libertad que procedan.







V.	Formular los computos conducentes para la remisión parcial de la pena, para ello se recabarán informes de las restantes secciones del  Centro Penitenciario según proceda.







VI.	Reunir el material de trabajo relativo a las sesiones del Consejo.







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Lidereazgo



	







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado







D







CO















Indistinto







Semestres







*Asesorar Jurídicamente a internos y a sus familias.







*Revisar   los   estudios   de  preliberación  así  como la autorizar enviarlos a los diferentes juzgados solicitantes.







*Atender a los visitadores de Derechos Humanos, para darle seguimiento a las  quejas interpuestas por los internos, así como la contestación de  las mismas.







*Estar en comunicación con el Juez correspondiente de cada Juzgado, para  tratar asuntos relacionados con el proceso Jurídico de cada interno.







*Estar en comunicación con diferentes penales para lograr algún traslado de Internos.







*Elaborar las consignaciónes de internos ante el Ministerio Publico por actos ilicitios dentro del Penal.







*Coordinar las labores del  área de archivo y Afis.







*Autorizar las libertades de internos enviadas por el Juzgado correspondiente.







*Organizar y presidir las reuniones del Consejo Técnico Interdisciplinario	







Nivel Profesional







HABILIDADES







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Nombre del Puesto







ESCOLARIDAD















Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Indistinto















1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (área de 										Filiación)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	5		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área de 								archivo)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados ,Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







D







O t r o s







FRECUENCIA















Asistente ( área de Filiación)







D















D







Lic. Derecho







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







*Recibir a los Internos de nuevo ingreso, tomarles la media filiación, fotografía de frente y de perfil, tatuajes o señas particulares







*Elaborar la documentación necesaria de Internos que serán trasladados a los Juzgados Federales







*Levantar la media filiación, tomar forografías y huellas de los sentenciados o procesados  que sin encontrarse recluidos en el Penal son enviados a esta área por los diversos Juzgados







*actualizar y mantener en orden la base de datos de Internos 







CO







Experiencia mínima en el puesto	







Graduado







Excelente trato al Público







	







Lic. Derecho, Lic. Criminología







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Area de Afis)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2		







3.	REPORTA  A :					Asesor Jurídico  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: PGR, PJE,  D.G.S.P, AFI







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















CARACTERISTICAS







O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So



Sistema Nac. Automatico de Huellas Dactilares







Asistente (área de Afi)







D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







D























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







Semestres







HABILIDADES







Graduado















Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







*Dar   de   alta  a todos los internos del Fuero Común y Federal ante el Sistema Automatico de huellas dactilares, capturando los datos necesarios.







*Dar de   alta  a  todo el personal operativo en el Sistema Automatico de huellas dactilares, con el fin de que se conozca  a nivel nacional la situación laboral de la persona.







*Tomar fotografías de cualquier acontecimiento relevante en el Penal.







*Atender llamadas telefonicas 







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Asistente (Encargado área de Archivo)







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







D







D







D







D







CO







CO







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







M







D







D







D







*Proporcionar la situación Jurídica que guardan los Internos.



*Elaborar partidas de antecedentes Penales de Internos y ex Internos 



*Llevar la relación de Internos que cumplen su sentencia



*Revisar los expedientes de cada Internos que va obetener su libertad, firmar memorandum de libertad



*Elaborar actas administrativas para poner en libertad a los Internos del Fuero Federal que compurgan el día de su sentencia y que la autoridad ejecutora federal no envió la libertad



*Supervisar la integración correcta de los expedientes de Internos de nuevo ingreso



*Enviar la información necesaria solicitada a los diferentes Juzgados



*Supervisar que se archive  la información que remiten los diferentes Juzgados en los expedientes de Internos.



*Coordinar los estudios de personalidad y socioeconómicos que requieren los diferentes Juzgados



*Coordinar y supervisar las funciones del área de Filiación























FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (Encargado área de 								Archivo)



2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1		







3.	REPORTA  A :					Asesor Jurídico  







4.	LE REPORTAN :	        				Asistente, Auxiliar, Auxiliar de 								Oficinas, Aux. Administrativo







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados, Direccion Jurídica del Municipio, PGR, PGR, D.G.S.P, Prevención Social en el Estado y la Cd. De México, Juzgados varios,  famliares de Internos. 



 



PGR, PJE,  D.G.S.P, AFI







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







CO







D







D







D







CO







D







Auxiliar Administrativo







D







D







*Recibir la documentación que llega por parte de los diferentes Juzgados del fuero Común y Federal, asi como de las diferentes Corporaciones Policiacas	



*Supervisar y controlar la integración de expedientes de internos de nuevo ingreso



*Dar de alta en el sistema interno del Ce.Re.So, el nombre del interno, número de proceso, Juzgado, sentencía, fecha de inicio del cmpúto de la sentencia y fecha de terminación de la misma



*Dar de baja en el Sistema interno del Ce.Re.So, el nombre del Interno que obtuvo su libertad, asi como informar al Juzgado correspondiente



*Archivar todos los documentos que son recibidos en el expediente del Interno correspondiente



*Revisar los oficios denominados provisionales



*Anotar en las tarjetas de control de Internos las sentencias que recaen sobre ellos



*Responsable del archivo muerto



*Oficios varios	







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA























Excelente trato al Público







	







Secundaria







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar Administrativo







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	4		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área de 								Archivo)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados,  Prevención Social en el Estado y la Cd. De México, Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Experiencia mínima en el puesto	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







ESCOLARIDAD















NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Auxiliar de oficina ( área de Filiación)







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Nombre del Puesto







D







*Apoyar y coordinar todas las funciones del Asistente de Filiación  







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar de Oficina







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área de 								archivo)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados ,Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























































































































NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D







D







D







Experiencia mínima en el puesto	







Excelente trato al Público







	







Lic. en Criminología, Militar







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Graduado















O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Comandante 







D



D



CO







D







D







D







D







D







D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Comandante







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1







3.	REPORTA  A :					Director  







4.	LE REPORTAN :	        				Encargado, Celador







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: :Abogados, visita, familiares de internos diferentes   Coorporaciónes   Policiacas,   proveedores   varios, 



6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







COORDINACION DE VIGILANCIA . -











D







Experiencia mínima en el puesto	







Excelente trato al Público







	







Preparatoria







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA COORDINACION DE VIGILANCIA :







I.	Integrar y controlar los rondines de los guardias asignados a la vigilancia  del exterior inmediato de la Institución.



II.	Designar y rotar periódicamente al personal de guardia asignado a cada área o puntos de vigilancia de la Institución.



III.	Mantenerl el orden y la disciplina en la Institución, de conformidad con los lineamientos deL Reglamento Interno del Ce.Re.So.



IV.	Escoltar a los reclusos en los traslados internos y externos, única y exclusivamente al lugar que se indique, y regresar al cumplimiento de su labor en forma inmediata.



V.	Efectuar el registro de visitantes, objetos y vehículos a la entrada y salida del Penal y su permanencia en el mismo, y de ser necesario, practicar registros en las instalaciones del Penal, en las personas y en los objetos de uso de los Internos.



VI.	Tener el control de las armas de fuego bajo su custodia y evitar portarlas en lugares de acceso a Internos, salvo los casos autorizados por el Director.



VII.	Informar al Director, las irregularidades y problemas que se detecten en la Institución y en el comportamiento de los Internos, así como los datos que se le requieran respecto de su función.



VIII.	Resguardar los bienes de los Internos y llevar el control de entrega recepción de los mismos.



IX.	Las demás que se relacionesn con sus actividades y que le encomiende el Director.







Personal que lo integra.- 



1.	Comandante



2.	Encargado



3.	Celador







D







CO







D











D











FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA















*Organizar y aplicar estrategias para frenar alguna reiña o motín entre Internos



*Autorizar el rol de los grupos de vigilancia en el exterior e interior  del  Penal.



*Coordinar la seguridad y vigilancia de todas las personas que entran al penal.



*Aplicar adecuadamente el Reglamento Interno del Ce.Re.So en cuestión de seguridad.



*Coordinar la vigilancia y custodia de los internos dentro del Penal y en los diferentes traslados que la autoridad competente determine



*Coordinar el registro de visitantes, objetos y vehículos que entran  al Penal, también la permanencia en el mismo, así como los artículos propiedad de internos.



*Coordinar y supervisar  las armas de fuego asignadas al Penal, evitando su portación en lugares no permitidos



*Coordinar y controlar  la detección de irregularidades dentro del penal.



*Atender de forma personalizada a internos y a sus familias en lo referente a seguridad y Vigilancia.



*Tener coordinación estrecha con las diferentes Corporaciones policíacas 



*Coordinar a los internos responsables de cada habitación.



*Coordinar los operativos de vigilancia para detectar irregularidades en el interior y exterior del Penal































1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Celador 







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	358







3.	REPORTA  A :					Encargado







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: :Abogados, visita, familiares de internos diferentes   Coorporaciónes   Policiacas,   proveedores   varios, 



6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Academia Policia







Experiencia mínima en el puesto	







Excelente trato al Público







	







Militar, profesionista







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







Academia Policia







Experiencia mínima en el puesto	







Excelente trato al Público







	







Lic. en Criminología, Militar







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Encargado (Sub-Comandante)







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Nombre del Puesto















ESCOLARIDAD







O t r o s







D















*Asistir y apoyar las funciones del Comandante en el interior y exterior del Penal.















Graduado







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado (SubCmdte.)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1







3.	REPORTA  A :					Comandante  







4.	LE REPORTAN :	        				Encargado, Celadores







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: :Abogados, visita, familiares de internos diferentes   Coorporaciónes   Policiacas,   proveedores   varios, 



6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Academia Policia







Semestres







HABILIDADES







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







Indistinto







FRECUENCIA







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







O t r o s















D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







*Mantener la seguridad y custodia de los Internos







*Dar el seguimento adecuado para la aplicación de las diferentes reglas, políticas de seguridad y vigilancia, así como el Reglamento Interno del Ce.Re.So







*Supervisar los grupos de vigilancia en el desempeño de sus labores







*Aplicacar correctivos y sanciones al personal operativo que cometa faltas en el desempeño de sus funciones







*Controlar y distribuir los diferentes grupos Operativos de Vigilancia







*Supervisar el buen  desempeño de funciones del personal operativo a su cargo







*Supervisar  la asignación de armas al personal Operativo







*Supervisar la elaboración de los partes informativos de acontecimientos relevantes











D







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







ESCOLARIDAD







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







D















D







D







D







Encargado















Nombre del Puesto















1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado 







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	4







3.	REPORTA  A :					Comandante, Encargado







4.	LE REPORTAN :	        				Celadores







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: :Abogados, visita, familiares de internos diferentes   Coorporaciónes   Policiacas,   proveedores   varios, 



6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







Trunco



















































































































































































































































































*Vigilar y controlar el acceso de todas las personas que entran al  Penal, evitando que introduzcan objetos prohibidos, los cuales se indican en el Reglamento interno del Ce.Re.So, asi como proporcionarles seguridad y vigilancia al momente de salir del Penal







*Supervisar y controlar la seguridad y custodia del interno dentro  del  Penal, así como cuando es trasladado al Hospital, Juzgado o lugar diverso que determine la autoridad competente







*Participar en los operativos de vigilancia dentro y fuera del Penal







*Manejar armas de Fuego







*Informar a su superior los acontecimientos relevantes para el trámite necesario







*Evitar riñas entre internos, detectar la posesión de objetos prohibidos (droga, armas, alcohol, etc.) dentro del Penal.







*Salvaguardar la seguridad y vigilancia dentro y fuera del Penal.































































Preparatoria, Militar







Semestres







Nivel Profesional







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







ESCOLARIDAD















Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Academia Policia







Experiencia mínima en el puesto	







Excelente trato al Público







	







Indistinto







Graduado







O t r o s















Nombre del Puesto







Celador











Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	











FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Indistinto







Semestres







Nivel Profesional



































D















*Reparar las fallas de mantenimiento específicas dentro y fuera del Penal, así como en la construcción y remodelación.  















ESCOLARIDAD







Computadora



Internet



Conocimientos basicos de Plomería, 



Electricidad, remodelaciones, etc.







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Técnico en Mantenimiento







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nombre del Puesto







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Liderazgo



	







Técnico







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar Administrativo







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







*Realizar todo tipo de trabajo de herrería específicos dentro y fuera del Penal, así como en la construcción y remodelación.  







Computadora



Internet



Conocimientos de Herrería, Plomería, 



Electricidad, remodelaciones, etc.







Nombre del Puesto







Auxiliar Adminstrativo















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Preparatoria







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar de Almacén







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento y 								Técnico en Mantenimiento 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







*Realizar trabajos de mantenimiento general a Edificios, así como el controlar la mercancía de la Bodega del área de Mantenimiento.  







Computadora



Internet



Conocimientos , Plomería, 



Electricidad, etc.







Nombre del Puesto







Auxiliar de Almacén















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Preparatoria







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar 







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento y 								Técnico en Mantenimiento 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







*Apoyar en los trabajos de Plomería, Herrería, Electricidad, Pintura, así como remodelación y contrucción de Edificios.  







	



Conocimientos , Plomería, 



Electricidad, construcción,etc.







Nombre del Puesto







Auxiliar 















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Secundaria







*Atender trabajos de Mensajería y compras del área de Mantenimiento, asi como apoyo en el mantenimiento a Edificio.  























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Mensajero







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado Mantenimiento y 								Técnico en Mantenimiento 







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  N/a







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







	



Conocimientos , Plomería, 



Electricidad, construcción,etc.



Licencia de Manejar







Nombre del Puesto







Mensajero















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Secundaria







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar Administrativo







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Administrativo y 								Jefe de Departamento







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Area diversas del Municipio







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D















*Atender y vender de mercancía de las tiendas del área de Visita y Conyugal



*Entregar los cortes de ventas en la Coordinación Admva. 



*Vender tarjetas ladafon



*Controlar y elaborar las papeletas de vacaiones de todos los Empleados



*Elaborar formato de pagos al Hospital general 



*Elaborar cartas de trabajo y recomendación a todo el personal



*Atender llamadas telefonicas



*Archivar documentos varios de todo el personal



*Levantar inventario de papeleria y arts. de computo











Decenal







D







M







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







COM







D







Computadora



Internet



Microsoft office















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Preparatoria







Auxiliar Administrativo







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nombre del Puesto







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Discreto



	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Capturista







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Coordinador Administrativo y 								Jefe de Departamento







4.	LE REPORTAN :	        				N/a	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Area diversas del Municipio







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







COD















*Controlar las altas y bajas de mobiliario



*Elaborar oficios varios 



*Archivar oficios  varios



*Atender llamadas teléfonicos



*Llevar la agenda del Coordinador Administrativo 



*Solicitar la reparación de vehiculos al Taller Municipal



*Repartir papeleria y arts. de computo a las diferentes oficinas



*Elaborar de requisición de papeleria y Mat. computo











D







D







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







COM







D







D







M







M







Computadora



Internet



Microsoft office



Copiadora



Sumadora















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Preparatoria







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nombre del Puesto







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Discreto



	







Capturista







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Almacenista







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Encargado de Alimentos







4.	LE REPORTAN :	        				Internos Encargados de Cocinas 								y Panadería	      







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Diferentes Coordinaciónes



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Proveedores







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







COD















*Revisar la preparación de alimentos a Internos



*Recibir mercancía a Proveedores, supervisando la calidad de la misma



*Dar seguimiento adecuado del Menú de alimentos a Internos



*Hacer la requisición necesaria de insumos



*Repartir los arts. de limpieza a las diferentes Celdas



*Repartir la papeleria y arts. de computo



*Contolar la mercancía que entra y sale del Almacén de Alimentos







M







D







D







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA







M







D







M







Computadora



Internet



Microsoft office



Sumadora















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Preparatoria







Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nombre del Puesto







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Discreto



Exelente trato 







Almacenista























D







Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet







Asistente (Deportes)







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Lic. en Educación Fisica







Excelente trato al Público







	







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD























CO







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







Asistente (Criminología)







D







Microsoft Office



Internet



Computadora







Nombre del Puesto















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



Etico



Liderazgo







	







Lic. en Criminología







Excelente trato al Público







	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar Administrativo







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1			







3.	REPORTA  A :					Asistente (Criminología)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE : Area de Vigilancia, Internos



			        			        



 *EXTERNAMENTE :  Derechos Humanos, Familiares de Internos







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD























D







*Apoyar en la aplicación de estudios Clínico-Criminológico a Internos de Nuevo ingreso







*Apoyar en la clasificación   de   internos   de nuevo ingreso para ubicar el espacio que ocuparan en su estancia en el Penal







*Elaborar  el   estudio   de   personalidad   para  un traslado nacional ó internacional del interno a otro penal







*Elaborar el estudio de preliberación y estudios criminológicos  para  determinar la peligrosidad del interno







*Atender llamadas telefonicas 







*Elaborar oficios varios











D







CO







CO







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D







Auxiliar Administrativo







Microsoft Office



Internet



Computadora







Nombre del Puesto















ESCOLARIDAD







Experiencia mínima en el puesto	







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Lic. en Educación, Picología







Excelente trato al Público







	







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







D







*Brindar el servicio de Conyugal con acciones tendientes a promover el acercamiento íntimo   en   armonía del   interno   con su pareja y fomentar en ello la debida comunicación y acercamiento Familiar.







*Apoyar  llevar   a   cabo   acciones   tendiente a la promoción de  la  salud   de los Internos con el fin de establece medios de prevención, cuidado y fomento de medidas que ayuden a elevar su calidad de vida.







*Establecer   los   vínculos   con   Instituciones   como el registro civil para efectos de formalizar   las   acciones   legales   por parte de los  internos en cuanto   a   matrimonios,   registro   de   nacimiento   de hijos y trámites de diversos documentos que expide esta dependencia.







*Promover   la   integración   familiar a   través de acciones encaminadas a fomentar la  comunicación   entre   padres   e   hijos con la participación de diversos grupos de profesionistas externos.







*Elaborar los estudios de preliberación para los diferentes Juzgados, asi como estudios socioeconómicos











D







D







D







CO







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Trabajadora Social







Microsoft Office



Internet



Computadora







Nombre del Puesto















ESCOLARIDAD







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Lic. Trabajo Social







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar Administrativo







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área 									Trabajo Social)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE :  Familiares de internos, registro Civil, Hospitales, Visita general.







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD























D







*Brindar el servicio de Conyugal con acciones tendientes a promover el acercamiento íntimo   en   armonía del   interno   con su pareja y fomentar en ello la debida comunicación y acercamiento Familiar.







*Apoyar en  llevar   a   cabo   acciones   tendiente a la promoción de  la  salud   de los Internos con el fin de establece medios de prevención, cuidado y fomento de medidas que ayuden a elevar su calidad de vida.







*Apoyar en establecer   los   vínculos   con   Instituciones   como el registro civil para efectos de formalizar   las   acciones   legales   por parte de los  internos en cuanto   a   matrimonios,   registro   de   nacimiento   de hijos y trámites de diversos documentos que expide esta dependencia.







*Apoyar en promover   la   integración   familiar a   través de acciones encaminadas a fomentar la  comunicación   entre   padres   e   hijos con la participación de diversos grupos de profesionistas externos.







*Apoyar en la elaboración de los estudios de preliberación para los diferentes Juzgados, asi como estudios socioeconómicos
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D







D







CO







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Auxiliar Administrativo







Microsoft Office



Internet



Computadora







Nombre del Puesto















ESCOLARIDAD







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad







	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







Experiencia mínima en el puesto	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Encargado







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	3		







3.	REPORTA  A :					Asesor Jurídico  







4.	LE REPORTAN :	        				Secretaria, Asistente







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados, Direccion Jurídica del Municipio, PGR, PGR, D.G.S.P, Prevención Social en el Estado y la Cd. De México, Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD























*Coordinar y apoyr en todas la funciones del Asesor Jurídico 







D







O t r o s







ESCOLARIDAD















Encargado (Abogado)







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Nombre del Puesto







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Lic. en Derecho







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Secretaria







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2		







3.	REPORTA  A :					Asesor Jurídico  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados, famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :



	







FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD























CO







*Elaborar el acta del Consejo Técnico interdisciplinario.







*Elaborar oficios de conducta de Internos, solicitados por Jueces del Fuero Común y Federal.







*Elaborar partidas Jurídicas







*Elaborar los oficios de Traslado de Internos, Nacional e Internacional







*Elaborar oficios varios







*Atender llamadas telefónicas varias



 







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.
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D







CO







CO







CO







Nivel Profesional







Nivel de Escolaridad







CARACTERISTICAS







HABILIDADES







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







Graduado















O t r o s







ESCOLARIDAD















Nombre del Puesto







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So



Maquina de escribir electrica







Secretaria







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Asistente (área de Archivo)







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	3		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área de 								Archivo)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados,  Prevención Social en el Estado y la Cd. De México, Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







*Recibir la documentación que llega por parte de los diferentes Juzgados del fuero Común y Federal, asi como de las diferentes Corporaciones Policiacas	



*Integra los de expedientes de internos de nuevo ingreso



*Dar de alta en el sistema interno del Ce.Re.So, el nombre del interno, número de proceso, Juzgado, sentencía, fecha de inicio del compúto de la sentencia y fecha de terminación de la misma



*Dar de baja en el Sistema interno del Ce.Re.So, el nombre del Interno que obtuvo su libertad, asi como informar al Juzgado correspondiente



*Archivar todos los documentos que son recibidos en el expediente del Interno correspondiente



*Revisar los oficios denominados provisionales



*Anotar en las tarjetas de control de Internos las sentencias que recaen sobre ellos



*Controlar los expedientes del archivo muerto



*Elaborar de Memorandum de Libertad



*Entregar  papeleria a los diferentes Juzgados	
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D







D







CO







D







D







CO







D







D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







CO







Asistente







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Nombre del Puesto















ESCOLARIDAD







O t r o s















Graduado







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	







1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	1		







3.	REPORTA  A :					Asistente (Encargado área de 								Archivo)  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones, Internos   







*EXTERNAMENTE: Abogados,  Prevención Social en el Estado y la Cd. De México, Juzgados varios,  famliares de Internos. 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :







	























FRECUENCIA







FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







*Responsable de recibir la documentación que llega por parte de los diferentes Juzgados del fuero Común y Federal, asi como de las diferentes Corporaciones Policiacas, esto en el área de Oficialia de partes







*Responsables de la revisión del Socorro de Ley, el cuál consiste  en tener  el control de los Internos del fuero Federal para enviarse a Prevención Social de la Cd. de Chihuahua y posteriormente a Prevención Social de la Cd. de México, esto sirve para determinar la aportación monteria que la Federación entrega al Ce.Re.So por cada Reo







D







Graduado







D















O t r o s















ESCOLARIDAD







Microsoft Office



Internet



Computadora



Sistema interno del Ce.Re.So







Nombre del Puesto







Auxiliar		







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.







HABILIDADES







CARACTERISTICAS







Nivel de Escolaridad







Nivel Profesional







Semestres







Indistinto







Trabajo en Equipo



Amable



Organizado



Responsable



Disponibilidad



	







Preparatoria







Excelente trato al Público







	







Experiencia mínima en el puesto	











































D







NOTA: La funciones mencionadas son las principales más no las únicas.







D







D







*Atender de llamadas que se reciben en el conmutador general







*Realizar llamadas oficiales solicitadas por las diferentes áreas







*Enviar documentos vía fax











FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD







FRECUENCIA























1.	NOMBRE DEL PUESTO :				Auxiliar







2.	NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:	2		







3.	REPORTA  A :					Asesor Jurídico  







4.	LE REPORTAN :	        				N/a







5.	TIENE RELACION CON :	        







* INTERNAMENTE: Diferentes Coordinaciones







*EXTERNAMENTE: Personas que visitan el Penal 







6.	DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O REPONSABILIDADES :
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