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© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

NITITUTE NACIONAL DE CENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | Direccion de Investigacion

PROCEDIMIENTO: Realizacion de estudios especiales

OBIJETIVO

Realizar estudios especiales, de los problemas nacionales en materia de politica criminal
y ciencias penales que incluye los ambitos del derecho penal (sustantivo y procesal),
seguridad publica, procuracion y administracion de justicia, ejecucion penal, justicia para
adolescentes, criminologia, criminalistica y victimologia con el propésito de ofrecer
respuestas oportunas y viables a tales problematicas.

POLITICAS

Los estudios especiales podran ser solicitados por instancias externas (publicas o
privadas) via Direccién General o Secretaria General Académica o por instruccion directa
del Director General.

Se comprenderan como estudios especiales los siguientes productos:

- Documentos de trabajo

- Proyectos e iniciativas legislativas

- Investigaciones

- Libros vy articulos

- Consultorias

- Diagnosticos

- Protocolos de actuacién

- Manuales

- Disefo y evaluacion de politicas publicas
- Cuadernos de divulgacién

En caso de que alguna o alguno de las y los investigadores del Instituto no se encuentren
en posibilidad de participar en la elaboracion del estudio, se podra contratar a
especialistas externos en la materia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

. I_ NAC | PE-
PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE ESTUDIOS ESPECIALES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Rimopimi i
DIRECCION DE Recibe de la Direccion General o Secretaria General | Oficio, correo electrénico o
INVESTIGACION Académica instruccién para la realizacibn de estudio |instruccién directa.
especial.
DIRECCION DE
INVESTIGACION Y Analizan la viabilidad para desarrollar la investigacion, asi | Minuta de trabajo.
SUBDIRECCION DE como las personas que podrian participar.
INVESTIGACION (SI)
SUBDIRECCION DE , . L,
INVESTIGACION (SI) .Elabor.a p_rgpuesta economica para la realizacion de la|Propuesta.
investigacion.
l::liEs?r(I:lGih::E)Eﬂ Envia la propuesta econdémica a la Direccion General o |Oficio con propuesta
Secretaria General Académica para la toma de decisiones. |econdmica.
Recibe respuesta de la Direccion General o de la Secretaria | Oficio, correo electrénico o
General Académica. instruccidn directa.
¢Se autoriza la investigacion?
NO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
S
INVESTIGADOR/A O Elabora el proyecto, cronograma y desglose de actividades | Proyecto, cronogramay
PERSONAL EXTERNO durante el periodo a desarrollar la investigacion. desglose de actividades.
Elabora informes de avance del proyecto. Informe de avance de
proyecto.
Coordinador del proyecto hace entrega del producto. Producto final.
DIRECCION DE Elabora oficio y remite proyecto de investigaciéon a la|Oficio.
INVESTIGACION

Direccion General o Secretaria General Académica para su
validacién y visto bueno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INETTTUTD NACIONAL DE CENCLAS FEMALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION (SI)

INVESTIGADOR/A O
PERSONAL EXTERNO

1 Recibe de la Direccion General o
Académica
instruccion para la realizacién de

Secretaria  General

estudio especial.

v

2 Analizan

participar.

la viabilidad para desarrollar la
investigacion, asi como las personas que podrian

A4

Y

3 Elabora propuesta economica
para la realizacibn de |la
investigacion.

4 Envia la propuesta econdémica a la
Direccion General o Secretaria
General Académica para la toma de

decisiones.

5 Recibe respuesta de la Secretaria
General Académica.

¢Se autoriza la investigacion?

NO

— FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl

Y

6 Elabora el proyecto, cronograma
y desglose de actividades durante
el periodo a desarrollar la

investigacion.

7 Elabora informes de avance del

proyecto.
v

y

9 Elabora oficio y remite proyecto
de investigacion a la Direccion
General o Secretaria General
Académica para su validacion y
visto bueno.

8 Coordinador del proyecto hace
entrega del producto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

—_—



@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PETITUTE NASHOMAL D CENEIAS FINALES

AREA RESPONSABLE: | Direccién de Investigacion

Participacion en platicas, consultas académicas, conferencias, mesas

EDIMIENTO: ) .
RO redondas y reuniones de trabajo

OBIJETIVO

Participar en diversas actividades academicas como la imparticion de conferencias, platicas,
consultas académicas, mesas redondas y reuniones de trabajo en el Instituto Nacional de
Ciencias Penales o en otras instituciones publicas o privadas.

POLITICAS

Las y los investigadores deben dar prioridad a eventos institucionales, con la finalidad de
fortalecer las actividades académicas del Instituto Nacional de Ciencias Penales (INACIPE), lo
que contribuird a la difusién de los conocimientos mas novedosos en materia de politica
criminal y ciencias penales.

Estas actividades podran ser consideradas como parte de aquellas que las y los investigadores
se encuentran obligados a desarrollar anualmente conforme lo establece el articulo 74,
fraccion Xl del Reglamento de Investigacion del Instituto Nacional de Ciencias Penales.

En las actividades academicas que lleven a cabo fuera del INACIPE, las y los investigadores
deberan indicar claramente su adscripcion al INACIPE conforme lo previsto en el articulo 74,
fraccion IX del Reglamento de Investigacion del Instituto Nacional de Ciencias Penales.

La Direccién General, Secretaria General Académica o la Direccion de Investigacion podran
solicitar la participacion de las y los investigadores en alguna actividad académica de interés
institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

-INAC I P E -
PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION EN PLATICAS, CONSULTAS ACADEMICAS, CONFERENCIAS, MESAS REDONDAS Y
REUNIONES DE TRABAIJO.
2 DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Recibe solicitud del area correspondiente, para la|Solicitud via telefénica,
INVESTIGACION participacion de la o el investigador en algin evento|correo electrénico o por
académico. oficio.

DIRECCION DE ) o
INVESTIGACION Seleccionan a la o el investigador mas idoneo para|Via telefonica, correo

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

INVESTIGADOR/A

DIRECCION DE
INVESTIGACION
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

INVESTIGADOR/A

INVESTIGADOR/A

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

participar en la actividad académica y comunica al
investigador/a de la solicitud.

Contacta ala o el investigador para confirmar la posibilidad
de participar en la actividad académica.

Acepta:
NO

Justifica via correo electrdnico las razones de su negativa
al Director de Investigacion.

Seleccionan a otro investigador/a.

Sl

Participa en la actividad académica.

Reporta actividad en su informe mensual de actividades.

Establece seguimiento a la realizacion de la actividad
académica en el informe de actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

electrénico o por oficio.

Proporciona datos de la
actividad académica
(area o institucién
solicitante, fecha de
participacion, direccion,
nivel de los participantes
etc.)

Escrito de justificacion.

Reporte de actividades
de la o el investigador.

Reporte de actividades
de la o el investigador.

)((



© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

-INACIPE -
) ] JEFATURA DE
DIRECCION DE INVESTIGACION DEPARTAMENTO DE INVESTIGADOR/A
INVESTIGACION (JDI)

1 Recibe solicitud del area
correspondiente, para la participacion
de la o el investigador en algin evento
académico.

A

2 Seleccionan a la o el investigador mas idoneo para
participar en la actividad académica y comunica al
investigador/a de la solicitud.

l

3 Contacta a la o el investigador para confirmar la
posibilidad de participar en la actividad académica.

A

4 - . ,

Acepta »|' 5§ Justifica wvia correo
NO | electrdnico las razones de su
negativa al Director de

> 6 Seleccionan a otro investigador/a. Investigacion.

7 Participa en la actividad
académica.

Y

8 Reporta actividad en su
informe mensual de actividades.

9 Establece seguimiento a la
realizacion de la actividad
académica en el informe de |[¢———

actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE:

Direccién de Investigacion

PROCEDIMIENTO:

Entrevistas con medios de comunicacion

OBIETIVO

Brindar entrevistas a los diversos medios de comunicacién respecto de las noticias méas
relevantes en el contexto nacional e internacional, relacionadas con la politica criminal y

las ciencias penales.

POLITICAS

Las entrevistas versaran sobre temdticas de interés nacional e internacional,
relacionadas con las Ciencias Penales, asi como las actividades de investigacién que se
desarrolla en el Instituto Nacional de Ciencias Penales.

En las entrevistas que brinden, las y los investigadores deberan indicar su adscripcién al
Instituto Nacional de Ciencias Penales.
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-INACIPE-
PROCEDIMIENTO
ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION
= DOCUMENTOS
RESPON?ABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Recibe del area de comunicacién social solicitud de|Solicitud via telefénica o
INVESTIGACION entrevista por parte del medio de comunicacion. correo electrénico.
DIRECCION DE
INVESTIGACION Y Selecciona al investigador/a mas idéneo para dar la
JEFATURA DE entrevista.
DEPARTAMEI:ITO DE
INVESTIGACION (JDI)
DIRECCION DE

INVESTIGACION

INVESTIGADOR/A

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

Turna la solicitud de entrevista al investigador/a que la
realizard.

Realiza la entrevista.

Establece seguimiento a la realizacion de la entrevista
mediante la revision del informe mensual de actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Datos de la entrevista
(medios, tema, forma de
entrevista).

Infforme  mensual de
actividades.
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DIRECCION DE INVESTIGACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

INVESTIGADOR/A

1 Recibe del area de
comunicacién social solicitud
de entrevista por parte del
medio de comunicacion.

2 Selecciona al investigador/a
mas idéneo para dar la entrevista.

3 Turna la solicitud de
entrevista al investigador/a
que la realizara.

l

4 Realiza la entrevista.

5 Establece seguimiento a la realizacion
de la entrevista mediante la revision del
informe mensual de actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area responsable:| Direccion de Investigacion

Participacién en la celebracion de convenios de colaboracién

Procedimiento: .
con otras instituciones

OBIJETIVO

Proponer, coordinar y supervisar los convenios de colaboracién en materia de
investigacion, nacionales o internacionales, con instituciones del sector publico o
privado, personas fisicas o morales, relacionados con las Ciencias Penales.

POLITICAS

Los convenios en que participe el INACIPE, por conducto de la Direccion de Investigacion,
deberan reflejar la atencién de temas relacionados con el ambito de las Ciencias
Penales, en los que se realicen aportaciones para la solucion de problemas de interés
nacional o internacional, desde un enfoque objetivo, imparcial, sin atender a intereses
politicos o de grupo.

X
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PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION EN LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE COLABORACION CON OTRAS
INSTITUCIONES
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Realiza o recibe la solicitud de colaboracién y verifica la|Solicitud via oficio o
INVESTIGACION posibilidad de formalizar su participacion por medio de un |derivada de  alguna
convenio de colaboracion. entrevista o reunién de
trabajo.
Analiza la pertinencia y posibilidades de participacién y |Solicitud o minuta de
solicita visto bueno del drea juridica. trabajo o documentos de
los que se derive la
posibilidad de celebrar
convenio de
colaboracién.
DIRECCION JURIDICA Emite opinion sobre la celebracion del convenio de|Emite propuesta de
colaboracién correspondiente. convenio general o
especifico.
DIRECCION DE Confirma la otra parte, la posibilidad de participar en la | Via telefénica, por escrito
INVESTIGACION actividad propuesta. 0 cualquier otro medio

Una vez celebrado el convenio, da seguimiento a la
realizacion de la actividad objeto del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

que haga indubitable el
deseo de participar.

Se resguarda copia del
convenio, asi como de las
constancias que
acrediten el
cumplimiento  de los
compromisos contraidos
con el mismo.
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c-INACIPE:

IATITUITE NACKOMAL D EENCIAS FIMALTE

DIRECCION DE INVESTIGACION

DIRECCION JURIDICA

1 Realiza o recibe la solicitud de colaboraciéon y
verifica la posibilidad de formalizar su participacion
por medio de un convenio de colaboracion.

Y

2 Analiza la pertinencia y posibilidades de
participacion y solicita visto bueno del area juridica.

A4

3 Emite opinidn sobre la celebracién del convenio de
colaboracién correspondiente.

y

4 Confirma la otra parte, la posibilidad de participar
en la actividad propuesta.

A4

5 Una vez celebrado el convenio, da seguimiento a la
realizacion de la actividad objeto del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

R)

*
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INACIPE. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

IATITUTE MACIOMAL D CENCIAS PIMALTY

AREA RESPONSABLE: | Direccién de investigacion

PROCEDIMIENTO: Entrega de informes mensuales de investigacion.

OBIJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 39, fraccion IX del Estatuto Orgdnico
del Instituto Nacional de Ciencias Penales que establece como una funcién de la
Direccién de Investigacion el requerir a las y los investigadores del Instituto la
elaboracion y entrega de informes de actividades.

POLITICAS

Brindar seguimiento a lo establecido en la normatividad que rige a la Direccién de
Investigacion.

Las y los investigadores deben reportar de manera periddica y continua los avances del
proyecto de investigacion que desarrollan anualmente, con el propésito de tener un
control de sus actividades y poder generar los informes que rinde la Direccion de
Investigacion.

Las y los investigadores deben reportar su informe mensual de investigacion y de
actividades conforme a los formatos que establezca la Direccion de Investigacion.
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INACIPE
PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE INFORMES MENSUALES DE INVESTIGACION
P DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Durante el mes de Enero de cada afno solicita mediante | Circular de manera fisica
INVESTIGACION oficio circular la entrega de los informes requeridos |y por correo electrénico.
mensualmente, asi como las fechas establecidas para el
envio de los mismos y el formato correspondiente.
JEFATURA DE Concentra los acuses de la recepcion de la circular y da
DEPARTAMENTO seguimiento en las fechas y entregas.
(61»]))
INVESTIGADOR/A Reciben la circular y atienden lo solicitado. Hacen la|Informe mensual de
Y/O ASISTENTES DE entrega de los informes mensuales de acuerdo con lo|actividades.
INVESTIGACION requerido. Informe  mensual de
avance de investigacion.
Recibe los documentos, revisa, concentra y los turna al|Informe mensual de
EPRTURALE enlace administrativo. actividades.
DEPARTAMENTO Informe mensual de
(apn avance de investigacion.
Hace el vaciado de la informacion en el Subsistema|Informe estadistico de
ENLACE Estadistico de Metas y se archivan en el expediente |metas.
ADMINISTRATIVO correspondiente de manera cronoldgica. Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

administrativo.
Expediente sustantivo.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

" INACIPE:
DIRECCION DE JEFATURA DE ENLACE ADMINISTRATIVO | INVESTIGADOR/AY/0O
INVESTIGACION DEPARTAMENTO (JDI) ASISTENTES DE

INVESTIGACION

1 Durante el mes de
Enero de cada afo
solicita mediante oficio
circular la entrega de
los informes requeridos
mensualmente, asi
como las fechas
establecidas para el
envio de los mismos y el
formato
correspondiente.

2 Concentra los acuses
de la recepcion de la
circular y da
seguimiento en las
fechas y entregas.

v
3 Reciben la circular y
atienden lo solicitado.
Hacen la entrega de los
informes mensuales de
acuerdo con lo
4 Recibe los requerido.

documentos, revisa,
concentra y los turna
al enlace
administrativo. l

5 Hace el vaciado de la
informacion en el
Subsistema Estadistico
de Metas y se archivan
en el expediente
correspondiente de
manera cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IATITUTE MADIOMAL DE CERCAS PEMALTY

Area responsable:| Direccién de Investigacion

Procedimiento: Dictamenes de obras y textos

OBIJETIVO

Garantizar la calidad cientifica de los diferentes trabajos a ser publicados por el Instituto
Nacional de Ciencias Penales.

POLITICAS

Establecer normas y parametros que permitan evaluar objetivamente la calidad
cientifica de los trabajos a ser publicados por el Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Las obras deberan omitir el nombre del autor o autores.

Se omitira la identidad del autor y del dictaminador con el objeto de que los dictamenes
sean parciales.

El trabajo por dictaminar serd clasificado de acuerdo con las tres categorias
establecidas (Aprobado, Rechazado o Condicionado).

Los tiempos para la entrega del dictamen correran de acuerdo con la siguiente tabla:

Nimero de paginas Tiempo de entrega
Dela90 20 dias habiles
De 90 a 200 25 dias habiles
De 200 en adelante 30 dias habiles

La persona dictaminadora podra solicitar una ampliacion de plazo para la entrega del
dictamen justificando las razones, el cual podra ser de hasta 15 dias habiles en |
cualquiera de los tres plazos.

En el dictamen se debera realizar conforme al formato aprobado por la Direccidén de
Investigacion.
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-INACIPE.
PROCEDIMIENTO
DICTAMENES DE OBRAS Y TEXTOS
‘ DOCUMENTOS
LE DE
RESPON?AB SCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Recibe las solicitudes de dictamen acompanada de un |Oficio 0 correo
INVESTIGACION ejemplar del documento a evaluar (version electronica). | electrénico.
En el caso de las investigaciones, verifica que el documento
coincida con la investigacion anual realizada.
DIRECCION DE Selecciona al Integrante del Registro de dictaminadores o | Registro de

INVESTIGACION Y
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDI)

INTEGRANTE DEL
REGISTRO DE
DICTAMINADORES O
INVESTIGADOR

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION (JDD)

Investigador mas apto para llevar a cabo el trabajo.

Turna el trabajo a dictaminar al especialista que lo evaluara
y determina los plazos para la entrega.

Realiza el dictamen y envia a la Jefatura de Departamento
de Investigacion.

Elabora oficio, anexa copia del dictamen y envia a la
Direccion de Publicaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

dictaminadores.

Correo electronico.

Correo electronico.

Oficio.
Copia del dictamen.
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DIRECCION DE INVESTIGACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION (JDI)

INTEGRANTE DEL REGISTRO
DE DICTAMINADORES O
INVESTIGADOR

1 Recibe las solicitudes de dictamen
acompanada de un ejemplar del
documento a evaluar (versién
electronica).

En el caso de las investigaciones,
verifica que el documento coincida
con la investigacion anual realizada.

2 Selecciona al Integrante del Registro de dictaminadores o
Investigador mas apto para llevar a cabo el trabajo.

Y

3 Turna el trabajo a dictaminar al
especialista que lo evaluara y
determina los plazos para la
entrega.

5 Elabora oficio, anexa copia del
dictamen y envia a la Direccion de
Publicaciones.

l

4 Realiza el dictamen y
envia a la Jefatura de
Departamento de
Investigacion.

A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-



