CEDULA DE REGISTRO DE MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS
FECHA CODIGO
MES ANO TIPO DE MANUAL ANO DE REGISTRQ
DICIEMBRE 2019 PR | 2019
NOMBRE DE DOCUMENTO
APLICACION: TIPO DE MANUAL: CLASIFICACION:
GENERAL PROCEDIMIENTOS PUBLICO
CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA  MES ANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organa
07 | 09 2020 Interno de Control “Al Desempeno”, se establecio coma
EDICION W_maam correctiva la elaboracion de la Edicién “0" de log
12 2020 anuales de Procedimiento de la Direccion de Posgrado
Siguiendo las recomendaciones de la Direccion de
Administracion especificadas en el oficio DA/322/2020, se
elaboro la Edicion "1? 2020" de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

CONTROL DE VERSIONES

| FECHA | DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA MES ANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo Interna
07 | 09 Ro020 e Control "Al Desempeno”, se establecid como medida
EDICION orrectiva la elaboracion de la Edicion 0" de los Manuales dg
12 2020 rocedimiento de la Direccion de Posgrado. Siguiendo las
ecomendaciones de la Direccion de Administracion
! specificadas en el oficio DA/322/2020, se elaboro la Edicion "1
2020 de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO
\AA@ bz
«
Dl E wcmgm.moo_oz JEFATURADE
ACADEMICA DEPARTAMENTOQO
/
i CONTROL DE VERSIONES
FECHA _ DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA  MES ANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo Interng
07 09 R020 e Control "Al Desempeno”, se establecidé como _._._mn_aJ
EDICION orrectiva la elaboracién de la Edicion “0" de los Manuales de
122020 rocedimiento de la Direccidon de Posgrado. Siguiendo _mM
ecomendaciones de la Direccion de Administracion
specificadas en el oficio DA/322/2020, se elaboré la Edicion “19
020" de dichos manuales. _
APROBO REVISO ELABORO
__ s
._— \ .
DI _u.m SUBDIRE( ION DE JEFATURADE
O POSGRADO EXTERNO DEPARTAMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE:

Direccién de Posgrado.

PROCEDIMIENTO:

PE-SGA-DP-01
Diseno y/o Rediseno de Planes y Programas de Estudio.

OBIJETIVO:

Establecer las generalidades para formar planes y programas de estudio a nivel posgrado
que cumplan con los objetivos pedagédgicos de la Institucion.

POLITICAS:

Normas Internas

~ Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales.
~ Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales.
~ Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion.

Normas Externas

» Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

~ Ley General de Educacion.

~ Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites vy
procedimientos con el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo

superior.

YOO Y Y Y

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional de la Secretaria de

Educacion Publica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AN SN
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
A DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Realiza reunion de trabajo para dar a conocer las
POSGRADO instrucciones de la Secretaria General Académica para el
diseno y rediseno del plan y programa de estudios.
DEPARTAMENTO DE Elabora proyecto de lineamientos generales para la

ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

COMITE ACADEMICO
ESPECIALIZADO

creacion o actualizacién de los planes y programas de
estudios, conforme a las disposiciones vigentes aplicables,
y lo envia para revision a la Direccion de Posgrado.

Revisa proyecto de lineamientos generales para el diseno
o rediseno del plan y programa de estudios y lo acuerda
con la Secretaria General Académica.

¢Es adecuada la informacion del proyecto de lineamientos
generales?

->No, devuelve el proyecto de lineamientos generales con
observaciones, al departamento de area. Regresa a la
actividad nimero 2.

-Si, da Vo. Bo. a los lineamientos generales y propone
terna para la conformacion del comité académico
especializado que se integra en el orden del dia de la sesion
del Consejo Académico para su validacion.

Analiza, discute y determina su validacion en la sesién del
Consejo Académico.

¢valida la  conformacion del comité académico
especializado en el disefio y/o redisefio de planes y
programas de estudio?

—-No, se devuelve terna de integracion de comité vy
acuerda posponer la conformacion. Regresa a la actividad
numero 5.

->Si, se valida la integracién del comité académico
especializado en la sesion ante el Consejo Académico y se
anuncia su aprobacion para comenzar los trabajos
académicos de disefio y/o redisefio de planes y programas
de estudio.

Supervisa los trabajos académicos del Comité Académico
Especializado a través de la Subdireccibn de
Administracion de Programas.

Realiza las investigaciones necesarias, disena y/o redisefia
plan y programa de estudios, conforme a los lineamientos
generales.

Proyecto de
Lineamientos Generales

Lineamientos Generales

Terna de integrantes del
Comité Académico
Especializado en el

disefo y/o rediseno de
planes y programas de
estudio

Acta de la sesidn del
Consejo Académico

Propuesta de disefo y
rediseno de plany

programa de estudios 7

L 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INATIP
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
- DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

10

11

12

13

14

15

16

17

Participa en las reuniones de trabajo con la Subdireccion de
Administracion de Programas y presenta avances de la
propuesta del diseno y/o redisefio de plan y programa de
estudios.

Recibe avances de la propuesta y revisa pedagogica y
metodoldgicamente que el plan y programa de estudios
cumpla con los requisitos indispensables que exige la SEP.

¢Es adecuada la informacion de la propuesta de disefio o
rediseno de plan y programa de estudios?

~>No, devuelve propuesta de disefo y/o redisefio de plan y
programa de estudios con observaciones al comité
académico especializado. Regresa a la actividad nimero 8.

-Si, da Vo. Bo. a la propuesta de disefio y/o redisefio de
plan y programa de estudios y prepara informacion del
trabajo académico ejecutado por el comité académico
especializado.

Entrega el diseno y/o redisefio de plan y programa de
estudios del comité académico especializado y lo envia
para revision de la Direccion de Posgrado.

Revisa el diseno y/o rediseio de plan y programa de
estudios y lo acuerda con la Secretaria General Académica.

Integra el diseno y/o rediseno de plan y programa de
estudios en el orden del dia de la sesién del Consejo
Académico para su validacion.

Analiza, discute y determina su validacion en la sesion del
Consejo Académico.

¢Valida plan y programa de estudios?

~No, se devuelve el plan y programa de estudios. Regresa
a la actividad nimero 8.

-Si, se valida el plan y programa de estudios en la sesion
ante el Consejo Académico, se procede al registro ante la
DGP de la SEP y se informa en la sesion correspondiente de
la Junta de Gobierno.

Supervisa el registro ante la DGP de la SEP y autoriza a la
Subdireccion de Administracion de Programas que realice
la logistica de registro.

Propuesta de diseno y/o
rediseno de plany
programa de estudios

Propuesta de disefio y/0
redisefo de plan y
programa de estudios

Plan y programa de
estudios

Acta de la sesion del
Consejo Académico

Formatos de la DGP de la

JSEP
z

// A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

INACI|PE
RESPONSABLE
18
19
SEP/DGP 20
21
SUBDIRECCION DE 22
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
23
DIRECCION DE 24
POSGRADO

Llena los formatos correspondientes y carga en el sistema
de pre-registro de la DGP (SIREP) los datos del programa
de estudios finalizado y autorizado.

*Nota 1: En el caso de disefio de plan y programa de
estudios (nueva creacion), se llena formato de
autorizacion para la adicién al registro.

*Nota 2: En el caso de redisefio de plan y programa de
estudios (actualizacion), se llena formato de aviso para
modificar el registro.

Espera el dictamen aprobado por la DGP de la SEP y queda
pendiente a los cambios que sean necesarios.

*Nota 1: En el caso de los planes y programas de estudios
de la especialidad, la espera de aprobacion por parte de la
DGP de la SEP oscila entre 5 y 8 meses.

*Nota 2: En el caso de los planes y programas de estudios
de la maestria, la espera de aprobacién por parte de la DGP
de la SEP oscila entre 10 y 14 meses.

Retroalimenta a la institucion educativa, a través del SIREP
y programa reunion de trabajo, conforme al registro o
modificacion del plan y programa de estudios en el proceso
de dictaminacion.

*Nota 1: Retroalimentacion de forma, la DGP realiza
reuniones de trabajo y se subsanan los puntos.

*Nota 2: Retroalimentacion de fondo, la DGP termina el
tramite, a través de un oficio dirigido al Titular de la
Institucion.

Informa a la institucién educativa a través del SIREP del
dictamen aprobado (clave de adicion) del plan y programa
de estudios y que puede pasar a recogerlo en los horarios
de la DGP de la SEP.

Informa a la Direccion de Posgrado sobre el dictamen
aprobado (clave de adicion) del plan y programa de
estudios, por lo que esperan instrucciones para elaborar la
convocatoria de ingreso.

Recoge el dictamen (clave de adicion) del plan y programa
de estudios y lo integra al expediente.

Realiza reunién de trabajo para agradecer al personal su
participacion en el ciclo escolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse del dictamen

aprobado (clave de

adicién) del Plan y
Programa de estudios

Dictamen aprobado
(clave de adicion) del
Plan y Programa de
estudios

/

I

N, | %
g‘axa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE

COMITE ACADEMICO

SEP/ DIRECCION

POSGRADO ADMINISTRACION DE ESPECIALIZADO GENERAL DE
PROGRAMAS PROFESIONES
S ey
1.- Realiza reunion de trabajo
para dar a conocer las
mstrucciones de la Secretaria
General Académica para el
diseno y rediseno del plan y
programa de estudios.
N ‘r —
2 - Elabora proyecto de
lineamientos generales para la
creacion o actualizacion de los
planes y programas de estudios,
conforme alas disposiciones [
vigentes aplicables, y lo envia
para revision a la Direccion de
Posgrado.
— Y S
3.- Revisa proyecto de
lineamientos generales para el
diseno o rediseno del plan y
programa de estudios y lo
acuerda con la Secretaria
General Académica,
4.- ;Es adecuada
la informacion del
proyecto de
lineamientos
generales?
S NO
| Da Vo.Bo. alos Devuelve el
| lineamientos generales prayecto de
|y propone terna para lineamientos
| la conformacion del generales con
| comité académico observaciones al
| especializado que se departamento de
| integra en el orden del area.
dia de la sesion del
Consejo Académico
| para su validacion.
! 5.- Analiza, discute y
| determina su validacion en la ;
sesion del Consejo i
Académico. /

e

d L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Si

P

6.- ;Valida la
conformacion del
comité académico
especializado en el
diseno y/o rediseno de
planes y programas de,
estudio?

NO

Se valida la
integracion del
comité académico
especializado en la
sesion ante el
Consejo Académico

Y S€e anuncia su

conformacion. Regresa a la

Se devuelve terna de
integracion de comité y
acuerda posponer la

actividad nimero 5.

aprobacion para
comenzar los
trabajos académicos
de diseino y/o
rediseno de planes y
programas de
estudio.

7.- Supervisa los trabajos
académicos del Comité

8 - Realiza las '
investigaciones necesarias, |

Académico Especializado a
través de la Subdireccion de
Administracion de

Programas.

10.- Recibe avances de la
propuesta y revisa
pedagogica y
metodolégicamente que el
plan y programa de
estudios cumpla con los
requisitos indispensables

que exige la SEP,

A

disena y/o redisena plan y
programa de estudios,

conforme a los
lineamientos generales.

v

9.- Participa en las
reuniones de trabajo con la
Subdireccion de
Administracion de
Programas y presenta
avances de la propuesta
del disefio y/o rediseno de
plany programa de
estudios.

—~

At

A

i



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ANAE I PE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

10 ALIONAL D CHLMTIAL PIRALIT

11.- ;Es adecuada la
informacion de la
propuesta de diseno o
rediseno de plan y
programa de estudios?

NO

y

Da Vo. Bo. a la propuesta Devuelve propuesta de

de diseno y/o rediseno de disefio y/a redisefio de
plany programa de plan y programa de
estudios y prepara

. 5 . estudios con observaciones
informacion del trabajo al comité académico
acadernlclo‘ciecut)adp par especializado. Regresa ala
el comite académico actividad nimero 8.
especializado.

b 4

12.- Entrega el diseno y/o |
redisefio de plany
programa de estudios del
comité académico
especializado y lo envia
para revision de la
Direccion de Posgrado.

13.- Revisa el diseno y/o
rediseno de plan y
programa de estudios y lo
acuerda con la Secretaria
General Académica.
sesion correspondiente de
la Junta de Gabierno.

r 3

Y

14 .- Integra el disefio y/o
rediseno de plan y
programa de estudios en el
orden del dia de la sesion
del Consejo Académico
para su validacion.

15.- Analiza, discute y
determina su validacion en
la sesion del Consejo
Académico.
sesion correspondiente de
la Junta de Gobierno.




O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INACIPE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

L ACIINAL [ €10HCIAL 5 0k 11

16.- ;Valida plany
programa de estudios?

NO

I Se valida el plan y Se devuelve el plan y
programa de estudios en la programa de estudios.
sesion ante el Consejo Regresa a la actividad
| Académico, se procede al nimero 8.
| registro ante la DGP de la
SEP y se informaen la
sesion correspondiente de
la Junta de Gobierno.

17.- Supervisa el registro ante
la DGP de la SEP y autoriza a la
Subdireccion de Administracion

de Programas que realice la
logistica de registro.

Y

18.- Llena los formatos
correspondientes y carga en el
sistema de pre-registro de la
DGP (SIREP) los datos del
programa de estudios finalizado
y autorizado.

*Nota 1: En el caso de diseno de
plan y programa de estudios
(nueva creacion), se llena
formato de autorizacién para la
adicion al registro.

*Nota 2: En el caso de rediserio
de plan y programa de estudios
(actualizacion), se llena formato
de aviso para modificar el
registro.

19.- Espera el dictamen
aprobado por la DGP de la SEP y
queda pendiente a los cambios
que sean necesarios.
*Nota 1: En el caso de los planes
y programas de estudios de la
especialidad, la espera de
aprobacion por parte de la DGP
de la SEP oscilaentre 5y 8
meses,
‘Nota 2: En el caso de los planes
y programas de estudios de la
maestria, la espera de |
aprobacion por parte de la DGP /
de la SEP oscila entre 10 y 14
meses.

X b I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

24.- Realiza reunion de
trabajo para agradecer al
personal su participacion

en el ciclo escolar.

22-Informaala
Direccion de Posgrado
sobre el dictamen
aprobado (clave de
adicion) del plan y
programa de estudios, por
lo que esperan
instrucciones para
elaborar la convocatoria
de inereso.

20.- Retroalimenta a la
institucion educativa, a
través del SIREP y
programa reunion de
trabajo, conforme al
registro o madificacion
del plan y programa de
estudios en el proceso de
dictaminacion.

‘Nota 1:
Retroalimentacion de
forma, la DGP realiza

reuniones de trabajoly se
subsanan los puntos.

‘Nota 2:
Retroalimentacion de

fondo, la DGP termina el
tramite, a través deun
oficio dirigido al Titular de |
la Institucion. |
21.--Informa ala
institucion educativa a
traves del SIREP del
dictamen aprobado (clave
de adicion) del plany
programa de estudigs y |
que puede pasar a |
recogerlo en los horarios |
de la DGP de la SEP.

4

|
|

23 - Recoge el dictamen
(clave de adicion) del plan
y programa de estudios y

lointegra al expediente,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Q.
7
A



CEDULA DE REGISTRO DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE VERSIONES

FECHA CODIGO
MES ANO TIPO DE MANUAL ANO DE REGISTRO
DICIEMBRE 2019 PR _ 2019
NOMBRE DE DOCUMENTO
APLICACION: TIPO DE MANUAL: CLASIFICACION:
GENERAL PROCEDIMIENTOS PUBLICO
CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCIONY SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA MES JANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo
07 09 2020 Interno de Control “Al Desempeno”, se establecio coma
EDICION medida correctiva la elaboracion de la Edicién "0 de los
12 2020 Manuales de Procedimiento de la Direccion de Posgrado
Siguiendo las recomendaciones de la Direccion de
Administracion especificadas en el oficio DA/322/2020, se
elabord la Edicion “1? 2020" de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO
T
DI . JEFATURA DE
D ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTO
} v i PROGRAMAS

FECHA | DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA  MES ANO _Dmlcmao de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo Interna
07 | 09 2020 _am Control “Al Desempefio”, se establecid como medida
EDICION correctiva la elaboracion de la Edicion “0" de los Manuales de
12 2020 Tanmn_.a._mao de la Direccion de Posgrado. Siguiendo la
Tooz,_m:n_mo_o:mm de la Direccion de Administracio
especificadas en el oficio DA/322/2020, se elaboré la Edicion *1
Womo.. de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO
i
D I suB hm_,mOO_ 5N JEFATURA DE
k._u GRADO ACADEMICA DEPARTAMENTO
CONTROL DE VERSIONES
FECHA | DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA  MES ANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo Interna
07 09 pR020 e Control "Al Desempefo”, se establecid como medida
EDICION orrectiva la elaboracién de la Edicion *0” de los Manuales d
12 2020 rocedimiento de la Direccion de Posgrado. Siguiendo la
ecomendaciones de la Direccion de Administracion
specificadas en el oficio DA/322/2020, se elaboro la Edicion 1
020" de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO
\
_u"u_w m IRECCION DE JEFATURA DE
P RADO EXTERNO DEPARTAMENTO




{f)
K MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

o BA - INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | Direccién de Posgrado.

Procedimiento PE-SGA-DP-02

PROCEDIMIENTO: :
Ingreso a los Estudios de Posgrado.

OBIJETIVO:

Fortalecer el proceso de seleccion de aspirantes y el ingreso de alumnos a los Estudios
de Posgrado del Instituto Nacional de Ciencias Penales, cuya formacion de alto nivel
permite complementar la actividad académica y profesional de los interesados.

POLITICAS:

~ Normas Internas.
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion.
Lineamientos Generales para la prestacion del Servicio de Posgrado Externo.
Tabulador de cobro de servicios de la Direccidén Posgrado.

YO Y Y Y

Normas Externas
» Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
~ Ley General de Educacion.
» Acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites vy

procedimientos con el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo
superior.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

YN Y Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO
NOMBRE
A DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Realiza reunion de trabajo para dar a conocer nuevos
POSGRADO proyectos en materia de estudios de posgrado, planes y

SUBDIRECCION ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE POSGRADO
EXTERNO, SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

ASPIRANTE

programas de estudios vigentes y nuevos convenios de
colaboracion académica.

Elabora proyecto de convocatoria y la envia para su
revision a la Direccidn Posgrado.

Revisa proyecto de convocatoria y lo acuerda con la
Secretaria General Académica.

¢Es adecuada lainformacion del proyecto de convocatoria?

>No, devuelve el proyecto de convocatoria con
observaciones, a la Subdireccion de Area. Regresa a la
actividad nimero 2.

- Si, integra la convocatoria en el orden del dia de la sesidn
del Consejo Académico para su validacion.

Analiza, discute y determina su validacion en la sesion del
Consejo Académico.

¢Valida convocatoria?

->No, se devuelve la convocatoria. Regresa a la actividad
ndmero 2.

-Si, se valida la convocatoria en la sesién ante el Consejo
Academico y se procede su difusién en medios que estime
pertinentes la Direccion de Posgrado.

Supervisa la difusion de la convocatoria en los medios
establecidos y encarga a la subdireccidn de area realizar la
sesion informativa del proceso de ingreso.

Autoriza a la subdireccion de area llevar acabo la logistica
para la recepcién documentos de los aspirantes.

Consulta la oferta académica del INACIPE y solicita
informes.

*Nota 1. El aspirante lee la convocatoria de los estudios de
posgrado; descarga, imprime y llena con letra legible los
formatos a presentar en ventanilla.

Proyecto de
convocatoria

Convocatoria de ingreso

Acta de la sesion del
Consejo Académico

Oferta Académica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

10

11

12

*Nota 2. El aspirante de la institucion sede, lee la
convocatoria, retne la documentacion a presentar.

*Nota 3. El aspirante a los estudios de posgrado por
investigacion debe agendar reunidn con el personal de
Subdireccién Administraciéon de Programas.

Atiende al aspirante y resuelve dudas.

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno, el
aspirante acude a la ventanilla, se registra y presenta la
documentacion, y una vez que se verifica que cumple con
los requisitos, recibe los datos para realizar los pagos del
proceso de ingreso (seleccion y/o examen).

*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado por
investigacion, el aspirante acude directamente con el
personal de la Subdireccion de Administracion de
Programas, se registra y presenta la documentacion,
recibe los datos para realizar los pagos del proceso de
ingreso (seleccion).

*Nota 3. En el caso de los estudios de posgrado externo,
personal de la Subdireccion de Posgrado Externo asiste a la
sede para recibir la documentacion. El aspirante acude a la
sede y presenta su documentacidn, para verificacion y
cotejo; en caso de que la institucion sede cubra los gatos
del proceso de seleccion, de conformidad al convenio de
colaboracion, el alumno no recibe los datos para realizar
los pagos. Sélo realiza examen, el aspirante que tiene un
promedio minimo de 8 (ocho) en sus estudios previos al
posgrado de su interés. En caso de que la institucién, no
cubra los gastos del proceso de seleccion, el alumno se
registra y presenta la documentacion, y una vez que se
verifica que cumple con los requisitos, recibe los datos para
realizar los pagos del proceso de ingreso (seleccion y/o
examen).

Recibe la solicitud de registro acompanada de la
documentacion, coteja y ordena la documentacion.
Proporciona datos sobre las cuotas de recuperacion del
proceso de ingreso.

¢Esta completa la documentacion?

->No, entrega carta compromiso que debera signar el
aspirante por la falta de algin documento, conforme al
cotejo y orden de los documentos. Regresa a la actividad
numero 12.

Solicitud de admision

Oficio-solicitud sobre los
estudios de posgrado

Carta compromiso
signada
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
POSGRADO

ASPIRANTE

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ASPIRANTE

13

14

15

16

17

>Si, integra el dossier del aspirante (documentos
cotejados y ordenados del aspirante).

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno, el
personal orienta al aspirante para que cambie el
comprobante de pago por recibo oficial, indica se presente
al examen diagnostico de acuerdo con la fecha, horario y
lugar, de la convocatoria.

*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado por
investigacion, el personal orienta al aspirante para que
cambie el comprobante de pago por recibo oficial, indica se
presente a la entrevista con su protocolo de investigacion
para defenderlo ante el comité de maestria o el comité de
doctorado.

*Nota 3. En el caso de los estudios de posgrado externo,
personal de esta subdireccion informa al aspirante que es
sujeto de presentar examen diagndstico (EDNI). El
aspirante no presenta ninglin comprobante de pago, ya
que el costo del proceso de seleccion esta incluido en el
rubro de control escolar que cubre la sede provisional, de
conformidad al convenio.

Autoriza a las subdirecciones de area llevar acabo la
logistica para aplicar el examen, conforme a la
convocatoria y los planes y programas de estudio vigentes.

Accesa a la pagina web y verifica la aplicacion del EDNI.

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno, el
aspirante verifica que no haya cambios de fecha, horario y
lugar de aplicacion del examen diagnostico.

*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado externo, el
aspirante que es sujeto a presentar examen, se presenta
en la sede en la fecha y hora establecida.

Acuerda con la Direccion de Posgrado la reproduccion y
aplicacion del EDNI, genera las actas circunstancias vy lista
de asistencia al examen.

*Nota: La Direccién de Posgrado podra invitar, si asi lo
considera a un represente del OIC como observador en la
reproduccion y aplicacion del examen.

Recibe al aspirante, pide se identifique (INE, Pasaporte,
Cédula), da indicaciones y aplica examen diagndstico de
nuevo ingreso.

Asiste al examen diagndstico programado,
indicaciones, asienta datos personales y resuelve.

recibe

Lista de aspirantes a
realizar examen

Actas circunstanciadas

Lista de asistencia al
examen

Examen y hoja de
respug tas del EDNI

M (s
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
POSGRADO

ASPIRANTE

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ASPIRANTE

DIRECCION DE
POSGRADO

18

19

20

21

22

23

24

25

26

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno, el
aspirante acude a las instalaciones del INACIPE, se registra
y presenta el examen,

*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado externo, el
aspirante acude a las instalaciones de la institucion sede,
se registra y presenta el examen.

Concluye el examen, firma lista de asistencia y se retira.
Espera publicacién de lista de aspirantes a entrevista.

Autoriza a las subdirecciones de area llevar acabo la
logistica de la entrevista, conforme a la convocatoria y los
planes y programas de estudio vigentes.

Accesa a la pagina web vy verifica que no haya cambios de
fecha, horario y lugar para su entrevista.

Acuerda con la Direccion de Posgrado la integracion del
comité de entrevistas; asi como la logistica de la
entrevista.

*Nota: El comité de entrevistas o la subdireccion de area
podran proponer un formato de entrevista, de
conformidad con la convocatoria publicada y el perfil de
ingreso a los estudios de posgrado.

Recibe al aspirante, pide se identifique (INE, Pasaporte,
Cédula), da indicaciones y cuestiona.

Asiste a la entrevista programada, recibe indicaciones,
proporciona datos y responde las preguntas planteadas.

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno, el
aspirante acude a las instalaciones del INACIPE, se registra
y responde las preguntas planteadas por el entrevistador.
*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado por
investigacion, el aspirante acude a las instalaciones del
INACIPE, se registra y responde las preguntas planteadas
por el comité de entrevistas.

Concluye la entrevista y se retira.

Espera publicacién de lista de aspirantes a propedéutico.
Autoriza a la subdireccion de area llevar acabo la logistica

para impartir el curso propedéutico, conforme a la
convocatoria y los planes y programas de estudio vigentes.

Lista de aspirantes a
presentar entrevista

Formato de entrevista

Formato de entrevista
con las anotaciones

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

ANANCIPE .
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
- DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
*Nota 1: En caso de que el plan y programa de estudios
contemple un curso propedéutico, sera obligatorio
impartirlo con la carga horaria aprobada por SEP.
*Nota 2: En caso de que el plan y programa de estudios no
contemple un curso propedéutico, la imparticion de éste
sera decision por cuestion de nivelacion de la Direccion de
Posgrado.
Accesa a la pagina web y verifica que no haya cambios de| Lista de aspirantes a
ASPIRANTE 27  fecha, horarios, aula y costo del curso propedéutico. tomar el curso
propedéutico
) Acuerda con la Direccién de Posgrado la participacion y
SUBDIRECCION 28 logistica de inscripcion al curso propedéutico. Esté cursoes| Lista de asistendcia al
ACADEMI{:A, de nivelaciéon académica y no suma créditos en los estudios curso propedéutico
SUBDIRECCION DE de posgrado, por lo que no se emite calificacion de este.
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCIOI}I DE *Nota. En el caso de las convocatorias a maestria por
ADMINISTRACION DE investigacion y doctorado, serd obligatorio impartir el
PROGRAMAS curso propedéutico.
Atiende al aspirante y orienta sobre el pago del curso
29  propedéutico e informa la fecha, horario y aula para tomar
el curso propedéutico.
Prepara la logistica académica de imparticion del curso
30 propedéutico.
Recibe al aspirante y supervisa que el curso se realice en
31 condiciones 6ptimas.
Asiste al curso programado y participa activamente en
ASPIRANTE 32 clases.
Concluye el curso, firma lista de asistencia y se retira.
33
Espera publicacion de lista de aspirantes aceptados a los
34  estudios de posgrado del INACIPE.
) Informa a la Direccién de Posgrado sobre el resultado del
SUBDIRECCION 35 proceso deingreso y si existen solicitudes extemporaneas.
ACADEMICA,
Possugr? ARDE(():CEI)?TbéRDrEO, *Nota: En caso de present‘arse solicitudes exterr]poréneas
SUBDIRECCION DE en las etapas, se separan informar a la Secretaria General
ADMINISTRACION DE Académica para valoracién del Consejo Académico.
PROGRAMAS 7
3 Revisa el resultado del proceso de ingreso y en caso de / |
DIRECCION DE 36 presentarse solicitudes extemporaneas, lo acuerda con la Solicitud

POSGRADO

Secretaria General Académica.

extemporareds

Wt
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTQS
INVOLUCRADOS

ASPIRANTE

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

37

38

39

40

41

42

43

Nota: Se analiza la posibilidad de someter al Consejo
Académico, la integracion de los aspirantes
extemporaneos, por lo que la Direccion de Posgrado podra
proponer fechas para la aplicacion del EDNI y la realizacion
de la entrevista.

Integra las solicitudes extemporaneas en el orden del dia
de la sesion del Consejo Académico para su autorizacion.

Analiza, discute y determina su valoracion y autorizacion
en la sesion del Consejo Académico.

¢Valora y autoriza el ingreso extemporaneo de aspirantes?

- No, se devuelve las solicitudes extemporaneas y acuerda
no autorizar el ingreso extemporaneo. Pasa a fin de
procedimiento.

->Si, se autoriza ingreso extemporaneo de aspirantes en la
sesion ante el Consejo Académico y se anuncia su
autorizacion, se encarga a la Direccion de Posgrado las
fechas de aplicacion del EDNI y de la entrevista, para la
posible inclusion del ingreso extemporaneo en la lista de
aspirantes aceptados que se publicara.

Autoriza a la subdireccion de area llevar acabo la logistica
para inscripcion al posgrado de los aspirantes aceptados.

Accesa a la pagina web, esta al pendiente de los resultados
y verifica las listas de aspirantes aceptados.

Atiende al interesado y resuelve dudas.

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno, el
aspirante aceptado acude a ventanilla en el periodo
establecido y recibe los datos para realizar los pagos
(inscripcion y cuota semestral).

*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado externo, el
aspirante aceptado acude a la sesidn informativa
organizada por la sede donde participa personal del
INACIPE, ahi se aclaran las dudas académicas vy
administrativas respecto a sus estudios de posgrado.
*Nota 3. En el caso de los estudios de posgrado por
investigacion, el aspirante aceptado acude a la platica
personalizada sobre sus estudios de posgrado en la
subdireccion de administracién de programas.

Elabora programacién académica y calendario escolar,
solicita Vo. Bo. de |a Direccién de Posgrado para la difusion.

Acta de la sesion del
Consejo Académico

Lista de aspirantes
aceptados

Lista de alumnos

&
Horarios de clas ]/L

Programacién académica

\F a7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO

44

45

46

47

48

*Nota 1. En el caso de los estudios de posgrado interno
(especialidades y maestrias), los horarios de clase se
tienen disponibles al menos una semana antes del inicio de
semestre y se exhiben en la ventanilla y en las vitrinas del
area posgrado.

*Nota 2. En el caso de los estudios de posgrado externo,
los horarios de clases y la programacion académica se
envia por correo electrénico a la institucion sede para la
sesion informativa.

*Nota 3. En el caso de los estudios de posgrado por
investigacion, se realiza calendario de evaluacion
semestral y se entrega al alumno.

Da Vo. Bo. a la lista de alumnos, horarios de clase y
programacién académica para su difusion en ventanilla y
en las vitrinas del area posgrado.

Visita cada salon en compania de la subdireccion
académica, coordinacion de control escolar y su jefatura
de departamento, con el propdsito de presentar al
personal de posgrado, dar la bienvenida y comentar con los
alumnos cuestiones académicas y administrativas.

Autoriza a la subdireccién de area llevar acabo la logistica
para la credencializacion de los alumnos.

Informa al alumno de nuevo ingreso sobre la emision de
credenciales.

*Nota 1. En el caso del alumno de posgrado interno,
personal de la subdireccion acude al salén de clases y les
indica fecha y hora para la toma de fotografia y el grabado
de firma digital en la Subdireccion de Recursos Humanos.
*Nota 2: En el caso de posgrado externo, se solicita a la
institucion sede envie las fotografias y datos de los
alumnos de nuevo ingreso para solicitar las credenciales a
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Toma fotografia para su credencial de estudiante.

*Nota 1. En el caso del alumno de posgrado interno, acude
a la Subdireccion de Recursos Humanos a tomarse la
fotografia y asienta su firma digital para la emisién de su
credencial.

*Nota 2. En el caso del alumno de posgrado externo,
entrega su fotografia, proporciona sus datos personales y
firma para la emision de su credencial.

Oficio para solicitar la
emision de credenciales

Lista de entrega de
credenciales
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PROCEDIMIENTO
NOMBRE
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
SUBDIR!ECCION Recibe las credenciales de los estudiantes, elabora lista de
ACADEMICA, 49 entrega credenciales e informa a los jefes de grupo que sus | Credencial de estudiante
SUBDIRECCION DE credenciales ya estan disponibles y pueden pasar a Lista de acuse de
POSGRADO EXTERNO, recogerlas en la ventanilla de control escolar. entrega de credenciales
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE *Nota 1. En el caso del alumno de posgrado interno, acude
PROGRAMAS a ventanilla para recoger su credencial y firma de recibido.
*Nota 2. En el caso del alumno de posgrado externo, la
institucion sede entrega credenciales estudiantiles, el
alumno larecoge y firma de recibido. Después la sede envia
acuse al INACIPE.
DIRECCION DE Realiza reunion de trabajo para agradecer al personal su
POSGRADO 50 participacion en el ciclo escolar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
] DIRECCION DE SUBD]RECC[()N ACADEMICA, ASPIRANTE ALUMNADO
' POSGRADO SUBDIRECCION DE POSGRADO
EXTERNO, SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
| 1. _R-(‘allza reu_@ dc::;.;b.z; ]
para dar a conocer nuevos
| proyectos en materia de
| estudios de posgrado, planes
| y programas de estudios
| vigentes y nuevos convenios
i | de colaboracion académica.
SRES— BT
2- Elabor'i proyecto de :
| convocatoria y la envia para
| su revision a la Direccion
Posarado |
B 3.- : R-f;\.-usa p;yf;to de __L
convocatoria y lo acuerda
con la Secretaria General
Académica. J‘
4
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| Integra la
| convocatoria en
| elorden del dia
| dela sesion del
i Consejo

| Académico

parasu
validacion.

Y

[

| 5- Analiza, discute y

‘ determina su
validacion en la

| sesion del Consejo

i Académico,

4.- ;Es adecuada
la informacion del
proyecto de
convocatoria?

NO

6.- ;Valida
convocatoria?

Devuelve el proyecto
de convocatoria con
observaciones, a la
Subdireccion de
Arca. Regresa a la
actividad nimero 2.

NO

Y

Se valida la
convocatoria en la
sesion ante el
Consejo Académico
y se procede su
difusion en medios
que estime
pertinentes la
Direccian de
Posgrado.

7.- Supervisa la
difusion de la
convocatoria en los
medios establecidos
y encargaala
subdireccion de area
realizar la sesion
informativa del
proceso de ingreso.

Se devuelve la
convocatoria.
Regresaala
actividad nimero 2.
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8.- Autorizaala

subdireccion de area
llevar acabo la
logistica para la
recepcion
documentos de los

aspirantes,

l

10.- Atiende al aspirante y resuelve
dudas.

*Nota 1. En el caso de los estudios de
posgrado interno, el aspirante acude ala
ventanilla, se registra y presenta la
documentacion, y una vez que se verifica
que cumple con los requisitos, recibe los
datos para realizar los pagos del proceso
de ingreso (seleccion y/o examen).
*Nota 2. En el caso de los estudios de
posgrado por investigacion, el aspirante
acude directamente con el personal de la
Subdireccion de Administracion de
Programas, se registra y presenta la
documentacion, recibe los datos para
realizar los pagos del proceso de ingreso
(seleccion).

*Nota 3. En el caso de los estudios de
posgrado externo, personal de la
Subdireccién de Posgrado Externo asiste
a la sede para recibir la documentacion. El
aspirante acude a la sede y presenta su
documentacion, para verificacion y
cotejo; en caso de que la institucion sede
cubra los gatos del proceso de seleccion,
de conformidad al convenio de
colaboracién, el alumno no recibe los
datos para realizar los pagos. Solo realiza
examen, el aspirante que tiene un
promedio minimo de 8 (ocho) en sus
estudios previos al posgrado de su
interés, En caso de que la institucion, no
cubra los gastos del proceso de seleccion,
el alumno se registra y presenta la
documentacion, y una vez que se verifica
que cumple con los requisitos, recibe los
datos para realizar los pagos del proceso
de ingreso (seleccion y/o examen).

9.- Consulta la oferta
académica del INACIPE y
solicita informes.

*Nota 1. El aspirante lee la
convocatona de los estudios
de posgrado; descarga, |
imprime y llena con letra |
legible los formatos a
presentar en ventanilla.
*Nota 2. El aspirante de la
institucion sede, lee la
convocatoria, reune la
documentacion a presentar.
*Nota 3. El aspirante a los
estudios de posgrado por
investigacion debe agendar
reunion con el personal de
Subdireccion Administracion
de Programas.
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13.- Autoriza a las

subdirecciones de
area llevar acabo la
logistica para aplicar
el examen, conforme
a la convocatoria y

los planes y
programas de
estudio vigentes.

4

11.- Recibe la solicitud de registro
| acompanada de la documentacion, coteja
‘ y ordena la documentacion. Proporciona

datos sobre las cuotas de recuperacion
del proceso de ingreso.

12.- ;Esta completa
la documentacion?

Si NO

h 4

-Si, integra el dossier del
aspirante (documentos cotejados
} y ordenados del aspirante).
|
|

Entrega carta
COmMpromiso que
debera signar el

aspirante por la falta
de algiin documento,
conforme al cotejoy |
orden de los |
documentos.

*Nota 1. En el caso de los
estudios de posgrado interno, el
personal orienta al aspirante para
que cambie el comprobante de
pago por recibo oficial, indica se
| presente al examen diagnostico
| de acuerdo con la fecha, horario y
| lugar, de la convocatoria.
| *Nota 2. En el caso de los
| estudios de posgrado por
investigacion, el personal orienta
al aspirante para que cambie el
| comprobante de pago por recibo
oficial, indica se presente a la
entrevista con su protocolo de
| investigacion para defenderlo
| ante el comité de maestria o el
| comité de doctorado.
| “Nota 3. En el caso de los
| estudios de posgrado externo,
! personal de esta subdireccion
| informa al aspirante que es sujeto
de presentar examen diagnostico
| (EDNI). El aspirante no presenta
ningdn comprobante de pago. ya
que el costo del proceso de
seleccion esta incluido en el rubro
de control escolar que cubre la
sede provisional, de conformidad
al convenio.
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14.- Accesa a la pagina
web y verifica la
aplicacion del EDNL.
p»/ “Nota l.En el casode
los estudios de
posgrado interno, el
aspirante verifica que
no haya cambios de
fecha, horario y lugar
de aplicacion del
examen diagnostico.
‘Nota 2. En el caso de
los estudios de
posgrado externo, el
aspirante que es sujeto
a presentar examen, se
presenta en la sede en
la fecha y hora
establecida.
A
15.-Acuerda con la Direccion
de Posgrado la reproduccion y
aplicacion del EDNI, genera las |
actas circunstancias y lista de
asistencia al examen,
*Nota: La Direccion de
Posgrado podra invitar, si asi lo
considera a un represente del |
0IC como observador en la
reproduccion y aplicacion del |
examen.
b
16.- Recibe al aspirante,
pide se identifique (INE,
Pasaporte, Cédula), da
indicaciones y aplica
examen diagnostico de
nuevo ingreso.
17.- Asiste al examen |
diagnostico programado, |
| recibe indicaciones, asienta |
| datos personales y resuelve,
| |
| *NotalEnelcasodelos |
| estudios de posgrado interno,
o el aspirante acude a las

instalaciones del INACIPE, se
registra y presenta el
examen,

*Nota 2. En el caso de los
estudios de posgrado
externo, el aspirante acude a
las instalaciones de la
institucion sede, se registra y
presenta el examen.
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18.- Concluye el examen,
firma lista de asistencia y
se retira.

A 4

TRENSEREI, SO

20.- Autoriza a las
subdirecciones de area
llevar acabo la logistica de
la entrevista, conforme a la

programas de estudio
vigentes,

|
‘ convocatoria y los planes y

19 .- Espera publicacion de
lista de aspirantes a
entrevista.

22.- Acuerda con la Direccion de
Posgrado la integracion del comité de
entrevistas; asi como la logistica de la

entrevista.

*Nota: El comité de entrevistas o la
subdireccion de drea podran proponer
un formato de entrevista, de
conformidad con la convocatoria
publicada y el perfil de ingreso a los
estudios de posgrado.

h 4

21.- Accesa ala pagina
web y verifica que no
haya cambios de fecha,
horario y lugar para su
entrevista.

¥

23.- Recibe al aspirante, pide se
identifique (INE, Pasaporte, Cédula),
da indicaciones y cuestiona.

A

Y

24.- Asiste a la entrevista
programada, recibe indicaciones,
proporciona datos y responde las
preguntas planteadas.

*Nota 1. En el caso de los estudios
de posgrado interno, el aspirante
acude a las instalaciones del

|

INACIPE, se registra y responde las |

preguntas planteadas por el
entrevistador.

*Nota 2. En el caso de los estudios
de posgrado por investigacion, el
aspirante acude a las instalaciones
del INACIPE, se registra y responde
las preguntas planteadas por el
comité de entrevistas,

Concluye la entrevista y se retira.




IN/\

P HALIOMAL D CEMOIAL FiMAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Y

26.- Autoriza a la subdireccion de
area llevar acabo la logistica para
impartir el curso propedéutico,
conforme a la convocatoria y los
planes y programas de estudio
vigentes.

‘Nota 1: En caso de que el plan y
programa de estudios contemple
un curso propedéutico, sera
obligatorio impartirlo con la carga
horaria aprobada por SEP.
‘Nota 2: En caso de que el plan y
programa de estudios no
contemple un curso propedéutico,
la imparticion de éste sera decision
por cuestion de nivelacion de la
Direccion de Posgrado.

25.- Espera publicacion de
lista de aspirantes a
propedéutico.

[

A

h 4

27.- Accesa a la pagina
web y verifica que no
haya cambios de fecha,
horarios, aula y costo del
curso propedéutico.

28.- Acuerda con la Direccion de
Posgrado la participacion y logistica
de inscripcion al curso
propedéutico. Esté curso es de
nivelacion académica y no suma
créditos en los estudios de
posgrado, por lo que no se emite
calificacion de este.

*Nota. En el caso de las
convocatorias a maestria por
investigacion y doctorado, sera
obligatorio impartir el curso
propedéutico.

29.- Atiende al aspirante y orienta
sobre el pago del curso
propedéutico e informa la fecha,
horario y aula para tomar el curso
propedéutico.

P
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36.- Revisa el resultado del
proceso de ingreso y en caso de
presentarse solicitudes
extemporaneas, lo acuerda con la
Secretaria General Académica.

Nota: Se analiza la posibilidad de
someter al Consejo Académico, la
integracion de los aspirantes
extemporaneos, por lo que la
Direccion de Posgrado podra
proponer fechas para la aplicacion
del EDNI y la realizacion de la
entrevista.

A

30.- Prepara la logistica académica
de imparticion del curso
propedéutico. |

) 4
31.- Recibe al aspirante y supervisa |

que el curso se realice en
condiciones optimas.

32.- Asiste al curso
programado y participa
activamente en clases.

;
|
|
|
|

h 4

‘ 33.- Concluye el curso,
| firma lista de asistencia y
‘ se retira.

A

34.- Espera publicacion de
lista de aspirantes
aceptados a los estudios
de posgrado del INACIPE.

35.-Informaala
Direccion de Posgrado
sobre el resultado del
proceso deingresoy si |
existen solicitudes
extemporaneas.

*Nota: En caso de
presentarse solicitudes
extemporaneas en las

etapas, se separan
informar a la Secretaria

General Académica para
valoracién del Consejo
i Académico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

4

37.- Integra las solicitudes
extemporaneas en el orden del dia
de la sesion del Consejo
Académico para su autorizacion.

A

38.- Analiza, discute y determina
su valoracion y autorizacion en la
sesion del Consejo Académico.

el ingreso

aspirantes?

Se autoriza ingreso
extemporaneo de
aspirantes en la sesion
ante el Consejo
Académico y se anuncia
su autorizacion, se
encarga ala Direccion
de Posgrado las fechas
de aplicacion del EDNIy
de la entrevista, para la
posible inclusion del
ingreso extemporaneo
en la lista de aspirantes
aceptados que se
publicara.

Y

39.- ;Valora y autoriza

extemporaneo de

NO

Se devuelve las

solicitudes
extemporaneas
y acuerda no
autarizar el
ingreso
extemporaneo.
Pasa a fin de

procedimiento.

40.- Autoriza a la subdireccion de
area llevar acabo la logistica para
inscripcion al posgrado de los

aspirantes aceptados.

41.- Accesa ala pagina
web, esta al pendiente

de los resultados y
verifica las listas de
aspirantes aceptados.
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42.- Atiende al interesado y
resuelve dudas.

*Nota 1. En el caso de los
estudios de posgrado interno,
el aspirante aceptado acude a

ventanilla en el periodo
establecido y recibe los datos
para realizar los pagos
(inscripcion y cuota
semestral).

*Nota 2. En el caso de los
estudios de posgrado externo,
el aspirante aceptado acude a

la sesion informativa
organizada por la sede donde
participa personal del INACIPE,
ahi se aclaran las dudas
académicas y administrativas
respecto a sus estudios de
posgrado.
*Nota 3. En el caso de los
estudios de posgrado por
investigacion, el aspirante
I aceptado acude a la platica
personalizada sobre sus
estudios de posgrado en la
subdireccion de administracion
de programas.

oo
| 43.-Elabora programacion
académica y calendario
escolar, solicita Vo. Bo. de la
Direccion de Posgrado para la
| difusion.
| *Nota 1. En el caso de los
estudios de posgrado interno
(especialidades y maestrias),
los horarios de clase se tienen
disponibles al menos una
semana antes del inicio de
semestre y se exhiben en la
ventanilla y en las vitrinas del
area posgrado.

*Nota 2. En el caso de los
estudios de posgrado externo,
los horarios de clases y la
programacion académica se
envia por correo electronico a
la institucion sede para la
sesion informativa.
*Nota 3. En el caso de los
estudios de posgrado por

investigacion, se realiza

calendario de evaluacion

semestral y se entrega al
alumno.
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B
|
|

r
|
:

44.- Da Vo. Bo. a la lista de
alumnos, horarios de clase y
programacion académica para
su difusion en ventanillay en
las vitrinas del area posgrado.

45.- Visita cada salon en
compaiia de la subdireccion
académica, coordinacion de
control escolar y su jefatura

de departamento, con el

proposito de presentar al
personal de posgrado, dar la
bienvenida y comentar con los
alumnos cuestiones
academlms y administrativas.

4

46.- Autoriza a la subdireccion |
de area llevar acabo la |

logistica para la
credencializacion de los
alumnos.

47 .- Informa al alumno de nuevo
ingreso sobre la emision de
credenciales.

*Nota 1. En el caso del alumno de
posgrado interno, personal dela |

subdireccion acude al salon de |
clases y les indica fecha y hora para
la toma de fotografia y el grabado
de firma digital en la Subdireccion
de Recursos Humanos.
*Nota 2: En el caso de posgrado
externo, se solicita a la institucion
sede envie las fotografias y datos
de los alumnos de nuevo ingreso
para salicitar las credenciales a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

SR & N

48.- Toma fotografia para su
credencial de estudiante.

*Nota 1. En el caso del alumno
de posgrado interno, acude a
la Subdireccién de Recursos
Humanos a tomarsella
fotografia y asienta su firma
digital para la emision de su
credencial.

*Nota 2. En el caso del alumnog/ |

de posgrado externo, entrega

su fotografia, proporciona sus

datos personales y firma para
la emision de su credencial.

/D O,x/

AW

N

"

4
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50.- Realiza reunion de ‘
trabajo para agradecer al

r -

49.- Recibe las credenciales de
los estudiantes, elabora lista
de entrega credenciales e
informa a los jefes de grupo
que sus credenciales ya estan
disponibles y pueden pasar a
recogerlas en la ventanilla de
control escolar.

*Nota 1. En el caso del alumno
de posgrado interno, acude a
ventanilla para recoger su
credencial y firma de recibido.
*Nota 2. En el caso del alumno
de posgrado externo, la
institucion sede entrega
credenciales estudiantiles, el
alumno la recoge y firma de
recibido. Después la sede
envia acuse al INACIPE.

personal su participacionenel |
ciclo escolar. ‘

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IN A ; INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | Direccién de Posgrado.

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento PE-SGA-DP-03
Otorgamiento de Becas.

OBIJETIVO:

Promover el ingreso y permanencia en los estudios de posgrado del interesado, a través
de la convocatoria de becas, con el fin de incentivar y colaborar en la conclusion de su
formacion académica.

POLITICAS:

Normas Internas

-
-
-
-

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion.

Convocatoria de Becas.

Normas Externas

~
-

-

YOV Y XY

Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites vy
procedimientos con el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo
superior.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

N ls Vs
A‘TﬁQ/l
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INACIPE
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
A DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 1 Realiza reunion de trabajo para dar a conocer la
POSGRADO disponibilidad para el otorgamiento de becas en el ciclo
escolar.
DEPARTAMENTODE | 2 Elabora proyecto de convocatoria, acuerda con la Proyecto de
ASUNTOS ESCOLARES Subdireccion Académica y la envia para su revisiéon a la convocatoria
-SUBDIRECCION Direccion Posgrado.
ACADEMICA-
3 Revisa proyecto de convocatoria y lo acuerda con la| Convocatoria de beca
Secretaria General Académica.
4  ;Esadecuadalainformacion del proyecto de convocatoria?
No, devuelve el proyecto de convocatoria con
observaciones, al departamento de area. Regresa a la
actividad nimero 2.
Si, integra la convocatoria en el orden del dia de la sesion
del Consejo Académico para su validacion.
5 Analiza, discute y determina su validacion en la sesion del Acta de la sesion del
Consejo Académico erigido en Comité de Becas. Consejo Académico
6 ;Valida convocatoria?
No, se devuelve la convocatoria y acuerda no otorgar
becas. Pasa a fin de procedimiento.
Si, se valida la convocatoria en la sesién ante el Consejo
Académico y se anuncia su aprobacién para difundir en
medios impresos y en la pagina web institucional.
7 Supervisa la difusion de la convocatoria en los medios
impresos y en la pagina web institucional.
8 Autoriza a la Subdireccion Académica que el
Departamento de Area lleve a cabo la logistica para la
recepcion de solicitudes de becas.
INTERESADO 9 Consulta la oferta de becas del INACIPE y envia correo Oferta de becas
electrénico mencionando el tipo de beca que desea.
DEPARTAMENTO DE | 10 Atiende al interesado, resuelve dudas y envia solicitud de '
ASUNTOS ESCOLARES beca con folio de registro, conforme a la convocatoria. / |
-SUBDIRECCION
ACADEMICA- 11 Recibe la solicitud de beca acompanada de la Solicitud de beca

documentacion, coteja y ordena la documentacion (primer
filtro).
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A by Gl
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
2 DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
12 ;Esta completa la documentacion?
->No, devuelve documentacion al interesado. Regresa a la
actividad nimero 10.
-Si, integra el dossier del interesado (retine la informacion
para validacion de requisitos) y asigna numero de
seguimiento interno.
13 Aplica criterios de seleccion y analiza la exposicion de
motivos de las solicitudes de becas (segundo filtro).
14 ;Cumple los requisitos?
—->No, separa dossier del interesado y apunta causa en
solicitud de beca. Pasa a fin de procedimiento.
- Si, separa dossier del interesado y apunta datos del
interesado en el proyecto de otorgamiento de becas.
15 Elabora proyecto de otorgamiento de becas, acuerda con Propuesta de
la Subdireccion Académica y la envia para su revision a la| otorgamiento de becas
Direccion Posgrado.
DIRECCION DE 16 Revisa proyecto de otorgamiento de becas semestral y lo
POSGRADO acuerda con la Secretaria General Académica.
17 Integra proyecto de otorgamiento de becas semestral en
el orden del dia de la sesi6n del Consejo Académico erigido
en Comité de Becas para su autorizacion.
18 Analiza, discute y determina su valoracion y autorizacion
en la sesién del Consejo Académico.
19 ;Valoray autoriza el otorgamiento de becas semestral?
->No, se devuelve proyecto de otorgamiento de becas
semestral y acuerda no otorgar becas. Pasa a fin de
procedimiento.
-SI, se autoriza el otorgamiento de becas semestral en la
sesion ante el Consejo Académico erigido en Comité de
Becas y se anuncia su autorizacion para notificarse al
alumno. "
/
20 Autoriza a la Subdireccién Académica que instruya al

departamento de area llevar acabo la logistica para
notificar al alumno la resolucion de su solicitud de beca.
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AN Pl
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
” DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES
~SUBDIRECCION
ACADEMICA-

INTERESADO

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES -
SUBDIRECCION
ACADEMICA-

DIRECCION DE
POSGRADO

21

22

23

24

25

Envia correo electronico al alumno interesado en el
otorgamiento de becas y solicita que acuda a notificarse a
la Direccion de Posgrado.

Elabora y recaba firma del oficio-notificacion para darle a
conocer al alumno que es beneficiario o que no es
beneficiario del otorgamiento de beca.

» Notificacion con otorgamiento de beca:
-Beca otorgada (tipo y porcentaje).
*En caso de beca menor al 100%, se comunica la forma de

pago.

» Notificacion sin otorgamiento de beca:
-Se informa que no fue sujeto del beneficio de
otorgamiento de beca.

Acude a la Direccion de Posgrado, recibe oficio-notificacion
y acusa de recibido.

Integra al expediente del alumno, el dossier del interesado
beneficiado con el otorgamiento de beca.

Realiza reunion de trabajo para agradecer al personal su
participacion en el ciclo escolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio-notificacidn de
otorgamiento de beca

Acuse de oficio-
notificacion de beca
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DIRECCION DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ESCOLARES
-SUBDIRECCION ACADEMICA-

INTERESADO

| 1.- Realiza reunion de trabajo para dar |
a conocer la disponibilidad para el |
otorgamiento de becas en el ciclo

| escolar,

2.- Elabora proyecto de convocatoria,
acuerda con la Subdireccion Académicay |4

la envia para su revision a la Direccion
Posgrado.

3.- Revisa proyecto de convocatoria y lo
acuerda con la Secretaria General
Académica,

4.- ;Es adecuada la
informacion del
proyecto de

convocatoria?

S| NO

v

e

convocatoria en el de convocatoria con

Integra la i Devuelve el proyecto

| orden del dia de la observaciones, al
sesion del Consejo departamento de area.
‘ Académico para su | B

I validacion. i

L ]

Y

5.- Analiza, discute y ‘
determina su validacion en la

sesion del Consejo Académico
erigido en Comité de Becas.
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6.- ;Valida convocatoria?

v

Se valida la
convocatoria en la
sesion ante el
Consejo Académico
Y S€ anuncia su
aprobacion para
difundir en medios
impresos y en la
pagina web
institucional.

NO

Y

convocatoria y
acuerda no
otorgar becas.
Pasa a fin de

Se devuelve la
|
|
|

procedimiento. |

7.- Supervisa la difusion de la
convocatoria en los medios impresos y
en la pagina web institucional.

Y

B.- Autoriza a la Subdireccion Académica
que el Departamento de Area lleve a cabo
la logistica para la recepcion de
solicitudes de becas.

\4

10.- Atiende al interesado, resuelve dudas
y envia solicitud de beca con folio de
registro, conforme a la convocatoria.

9.- Consulta la oferta de becas del
INACIPE y envia correo electronica
mencionando el tipo de beca que desea.

A

11.- Recibe la solicitud de beca
acompanada de la documentacion, coteja
y ordena la documentacion (primer filtro),
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12.- ;Esta completa la
documentacion?

Si NO
i v
Integra el dossier del Devuelve
interesado (retine la documentacion al
informacion para interesado.
validacion de Regresaala
requisitos) y asigna actividad nimero
! numero de | 10.
'l seguimiento interno.
. h 4
r
13.- Aplica criterios de seleccion y analiza
la exposicion de motivos de las
solicitudes de becas (segundo filtro).
14.- ;Cumple los
requisitos?
NO

A
Separa dossier del
interesado y apunta
en el proyecto de causa en solicitud de

otorgamiento de beca. Pa§a a fin de
becas. procedimiento.

Separa dossier del B

interesado y apunta
datos del interesado

Y

15.- Elabora proyecto de otorgamiento de
becas, acuerda con la Subdireccion
Académica y la envia para su revision a la
Direccion Posgrado.
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16.- Revisa proyecto de otorgamiento de

A

becas semestral y lo acuerda con la
Secretaria General Académica

Y

17.- Integra proyecto de otorgamiento de

becas semestral en el orden del dia de la

sesion del Consejo Académico erigido en
Comité de Becas para su autorizacion.

18.- Analiza, discute y determina su
valoracion y autorizacion en la sesion del
Consejo Académico.

19.- ;Valora y autoriza el
otorgamiento de becas
semestral?

51 NO

4 v

Se autoriza el
otorgamiento de becas
semestral en la sesion
ante el Consejo
Académico erigido en
Comité de Becas y se
anuncia su autorizacion

becas semestral y

procedimiento.

Se devuelve proyecto
de otorgamiento de

acuerda no otorgar
becas. Pasa a fin de

para notificarse al
alumno.

[ 20.- Autoriza a la Subdireccion Académica que

instruya al departamento de area llevar acabo la

logistica para notificar al alumno la resolucion de
su solicitud de beca.

21.- Envia correo electronico al alumno interesado
en el otorgamiento de becas y salicita que acuda a
notificarse a la Direccion de Posgrado.

Ja

L 4

I

\ /‘f/
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22 - Elabora y recaba
firma del oficio-
notificacion para darle a
conocer al alumno que es
beneficiario o que no es
beneficiario del
otorgamiento de beca.

S) NO

r

Notificacion con
otorgamiento de beca:
-Beca otorgada (tipo y

porcentaje).
+En caso de beca menor
al 100%, se comunica la
forma de pago.

Notificacion sin
otorgamiento de beca:
+Se informa que no fue
sujeto del beneficio de
otorgamiento de beca.

23.- Acude ala Direccion de
Posgrado, recibe oficio-|

Y

notificacion y acusa de recibido.

24.- Integra al expediente del alumno, |

agradecer al personal su

‘ 25.- Realiza reunion de trabajo para
‘ participacion en el ciclo escolar.

el dossier del interesado beneficiado [
con el otorgamiento de beca. |

/ 8

FIN DEL PROCEDIMI|
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‘\‘) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AREA RESPONSABLE: | Direccién de Posgrado.
CROCERIMITNTO; E;?:?::IierTgmiceigt\?/EEF:{Sefgi‘cli:;i;g: de Estudios de Posgrado.
OBIJETIVO:

Proporcionar la equivalencia y/o revalidacion de estudios de posgrado a los interesados
a ingresar al INACIPE.

POLIT

ICAS:

Normas Internas

' g
r

~

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion.

Normas Externas

”~
~

-

YN YN

Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites vy
procedimientos con el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo
superior.

Acuerdo nimero 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan
la normas y criterios generales, a que se sujetaran la revalidacion y equivalencia
de estudios; asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos correspondientes a los niveles educativos o grados escolares
adquiridos en forma autodidacta, a través de experiencia laboral o con base en el
régimen de certificacion referido a la formacion para el trabajo.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AN AL IRE
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
2 DOCUMENTQOS
RESPON?ABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Realiza reunion de trabajo para fomentar acciones de
POSGRADO mejora en los procesos del area.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

INTERESADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Instrumenta acciones para realizar el proceso de
equivalencia y/o revalidacion de estudios de posgrado.

Solicita informes en la Subdireccion de Administracion de
Programas sobre la equivalencia y/o revalidacion de
estudios de posgrado, y entrega escrito de solicitud con
documentacion.

Requisitos para el tramite de equivalencia

*Escrito dirigido a la Direccion de Posgrado con anexos:
certificado parcial o total de los estudios de los cuales
solicita equivalencia, plan de estudios detallado por
asignatura.

Requisitos para el tramite de revalidacion

«Escrito dirigido a la Direccién de Posgrado con anexos:
documentos validados por la institucion autorizada donde
se demuestra la compatibilidad de los estudios de
posgrado que pretende revalidar.

Recibe escrito con anexos y busca plan y programa de
estudios a comparar.

¢Esta completa la documentacion?

-~ No, solicita via telefonica al interesado la entrega de la
documentacion omitida, faltante o incorrecta. Regresa a la
actividad namero 3.

->Si, realiza andlisis comparativo basado en la tabla de
correspondencia que emite la DGP-SEP y realiza una
revision minuciosa del plan de estudios, del contenido y de
los créditos.

Informa a la Subdireccién de Administracion de Programas
sobre el resultado del analisis comparativo.

Elabora documento de resolucién (positiva o negativa) del
dictamen de equivalencia y/o revalidacion, y lo entrega a
la subdireccidn de area que corresponda para los efectos
que procedan,

*Nota 1. En el caso del dictamen de equivalencias, se basa
en las tablas autorizadas por la DGP-SEP, de equivalencias
entre los planes de estudios comparados (asignaturas,
horas con docente, créditos), se aplican los criterios

Escrito para solicitar
equivalencia y/o
revalidacion de estudios
de posgrado

Departamento de
Elaboracion y
Actualizacion de
Programas

Documento de
Resolucion de dictamen
de equivalenciay/o
revalidacién de estudios
de posgrado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

10

11

12

13

equiparables
equivalentes.
*Nota 2. En el caso de dictamen de revalidacion, es
responsabilidad de la SEP y se acata el resolutivo que
entrega el alumno (el tramite es responsabilidad del
alumno y soélo aplica para revalidar un grado académico
anterior).

y se concluye qué asignaturas son

Recibe el documento de resolucidon (positiva o negativa)
del dictamen de equivalencia y/o revalidacion de estudios,
y examina calendario escolar y fecha de publicacion de las
convocatorias de ingreso al posgrado.

Elabora propuesta de incorporacion del interesado al
proceso de ingreso y/o a los estudios de posgrado que sea
de su interés, conforme al documento de resolucion
(positiva o negativa) del dictamen equivalencia y/o
revalidacion de estudios, y la envia a revision de la
Direccion de Posgrado

Revisa el documento de resoluciéon (positiva o negativa)
del dictamen de equivalencia y/o revalidacion de estudios
y propuesta de incorporacion del interesado al proceso de
ingreso y/o a los estudios de posgrado de su interés, y lo
acuerda con la Secretaria General Académica.

¢Es adecuada la informacion del documento de resolucion
(positiva o negativa) del dictamen de equivalencia y/o
revalidacion de estudios y la propuesta de incorporacion
del interesado al proceso de ingreso y/o a los estudios de
posgrado?

->No, devuelve resolucion del dictamen de equivalencia
y/o revalidacion de estudios y propuesta de incorporacion
del interesado al proceso de ingreso y/o a los estudios de
posgrado con observaciones, a la subdireccion de area.
Regresa a la actividad nimero 2.

-Si, integra dictamen de equivalencia y/o revalidacion de
estudios y propuesta de incorporaciéon del interesado al
proceso deingreso y/o alos estudios posgrado, en el orden
del dia de la sesion del Consejo Académico para su
autorizacion y emision.

Analiza, discute y determina su emision y autorizacion del
dictamen de equivalencia y/o revalidacion de estudios y la
incorporacién del interesado al proceso de ingreso y/o0 a
los estudios de posgrado de su interés en la sesion del
Consejo Académico.

¢Emite y autoriza dictamen de equivalencia y/o
revalidacion de estudios y la incorporacion del interesado
al proceso de ingreso y/o a los estudios de posgrado?

Propuesta de
incorporacién del
interesado a los estudios
de posgrado

Dictamen de
equivalencia y/o
revalidacién de estudios
de posgrado

Propuesta de
incorporacion del
interesado al proceso de
ingreso o a los estudios
de posgrado

Acta de la sesion del
Consejo Académico
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|

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

INTERESADO

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

14

15

16

17

18

- No, se devuelve dictamen de equivalencia y/o
revalidacion de estudios y propuesta incorporacién del
interesado, acuerda no incorporar al interesado. Pasa a fin
de procedimiento.

-Si, se emite y autoriza dictamen de equivalencia y/o
revalidacion de estudios y la incorporacién del interesado
en la sesion ante el Consejo Académico.

Supervisa la elaboracién y entrega del oficio-dictamen al
interesado y autoriza a la subdireccion de area la logistica
de incorporacion del interesado al proceso de ingreso y/o
a los estudios de posgrado.

Elabora y recaba firma del oficio-dictamen de equivalencia
y/o revalidacion de estudios de posgrado.

Oficio-dictamen, resolucién positiva debera contener:
«Cantidad que debera cubrir por el interesado por
concepto de equivalencia y/o revalidacion.

-Incorporacién al proceso de ingreso y/o a los estudios
posgrado de su interés (semestre y generacion).

Oficio-dictamen, resolucion negativa:
-Se informa que los estudios de posgrado no tienen
equivalencia y/o revalidacion.

Acude a la direccién de Posgrado, recibe oficio-dictamen y
acusa de recibido. Una vez que cuenta con el dictamen
equivalencia y/o revalidacion, realiza el pago y puede
iniciar el proceso de ingreso o incorporacion a los estudios.

Integra al expediente del alumno, el dossier del interesado

que se incorporara al proceso de ingreso y/o a los estudios
de posgrado de su interés.

Realiza reunién de trabajo para agradecer al personal su
participacién en el ciclo escolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio-dictamen de
notificacion al interesado

Acuse de oficio-
dictamen de notificacion
al interesado
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DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

INTERESADO

POSGRADO ADMINISTRACION DE POSGRADO EXTERNO,
PROGRAMAS ACADEMICO, ADMON
DE PROGRAMAS
1.- Realiza reunion de trabajo l.
para fomentar acciones de
mejora en Ii_:Js procesos del
area.
= e W e s

2.- Instrumenta acciones para
realizar el proceso de
equivalencia y/o revalidacion de
estudios de posgrado.

| 4.-Recibe escrito con anexos y
busca plan y programa de estudios
a comparar. |

5.- ;Esta completala
documentacion?

y

Realiza anlisis
comparativo basado en

Solicita via telefonica al

la tabla de
correspondencia que
emite la DGP-SEP y
realiza una revision
minuciosa del plan de
estudios, del contenido y
de los créditos.

interesado la entrega de
la documentacion

3.- Solicita informes en la
Subdireccion de Administracion
de Programas sobre la
equivalencia y/o revalidacion de
estudios de posgrado, y entréga
escrito de solicitud con
documentacion.

Requisitos para el tramite de
equivalencia
«Escrito dirigido a la Direccion de
Posgrado con anexos: certificado
parcial o total de los estudios de
los cuales solicita equivalencia,
plan de estudios detallado por
asignatura,

Requisitos para el tramite de
revalidacion
-Escrito dirigido a la Direccion de
Posgrado con anexos:
documentos validados por la
institucion autorizada donde se
demuestra la compatibilidad de
los estudios de posgrado que

~

omitida, faltante o
incorrecta. Regresa ala
actividad nimero 3.
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e

los estudios de posgrado de su interés, y

| 6.- Informa a la Subdireccion de
Administracion de Programas sobre el
resultado del andlisis comparativo.

7.- Elabora documento de resolucion
(positiva o negativa) del dictamen de
equivalencia y/o revalidacion, y lo entrega a
la subdireccion de area que corresponda para
los efectos que procedan.

*Nota 1. En el caso del dictamen de
equivalencias, se basa en las tablas
autorizadas por la DGP-SEP, de equivalencias
entre los planes de estudios comparados
(asignaturas, horas con docente, créditos),
se aplican los criterios equiparables y se
concluye qué asignaturas son equivalentes.
*Nota 2. En el caso de dictamen de
revalidacion, es responsabilidad de la SEP y se
acata el resolutivo que entrega el alumno (el
tramite es responsabilidad del alumno y sélo
aplica para revalidar un grado académico
anterior).

8.- Recibe el documento de resolucion
(positiva o negativa) del dictamen de
equivalencia y/o revalidacion de estudios,
y examina calendario escolar y fecha de
publicacion de las convocatorias de
ingreso al posgrado.

9.- Elabora propuesta de incorporacion
| delinteresado al proceso de ingreso y/o
a los estudios de posgrado que sea de su
_ interés, conforme al documento de
— resolucion (positiva o negativa) del
dictamen equivalencia y/o revalidacion
de estudios, y la envia a revision de la
Direccion de Poserado

r

10.- Revisa el documento de resolucion
(positiva o negativa) del dictamen de
quivalencia y/o revalidacion de estudios
y propuesta de incorporacion del
interesado al proceso de ingreso y/o a

lo acuerda con la Secretaria General
Académica.

oy

T

—t
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11.- jEs adecuada la
informacion del documento de
resolucion (positiva o negativa)
del dictamen de equivalencia
y/o revalidacion de estudios y
la propuesta de incorporacion
del interesado al proceso de
ingreso y/o a los estudios de
posgrado?

Si

NO

. 4

Devuelve resolucion
del dictamen de
equivalencia y/o
revalidacion de

estudios y propuesta

de incorporacion del
interesado al proceso
de ingreso y/o a los
estudios de posgrado
con observaciones, a
la subdireccion de
area. Regresa ala
actividad numero 2.

Integra dictamen de
equivalencia y/o
revalidacion de
I estudios y propuesta
de incorporacion del
interesado al proceso
deingreso y/o alos
| estudios posgrado, en
| elorden del dia de la
sesion del Consejo
Académico para su
autorizacion y
emision.

12.- Analiza. discute y determina su emision
y autorizacion del dictamen de equivalencia
y/o revalidacion de estudios y la
incorporacion del interesado al proceso de
ingreso y/o a los estudios de posgrado de
su interés en la sesion del Consejo
Académico.

13.- ;Emite y autoriza
dictamen de equivalencia y/o
revalidacion de estudios y la
incorporacion del interesado al
proceso de ingreso y/o a los
estudios de posgrado?

NO

Y

— |
Se emite y autoriza
dictamen de [
equivalenciay/o |
revalidacion de :
estudios y la !
incorporacion del |
interesado en la
sesion ante el
Consejo Académico.

de equivalencia y/o

Yy propuesta
incorporacion del

incorporar al

de procedimiento.

Se devuelve dictamen

revalidacion de estudios

interesado, acuerda no

interesado. Pasa a fin
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interesado y autoriza a la subdireccion
de area la logistica de incorporacion
delinteresado al proceso de ingreso

14.- Supervisa la elaboracion y
entrega del oficio-dictamen al

y/0 a los estudios de posgrado.

i’
[
|

18.- Realiza reunion de trabajo para

15.- Elabora y recaba firma del
oficio-dictamen de equivalencia
y/0 revalidacion de estudios de

posgrado.

Oficio-dictamen, resolucion
positiva debera contener:
-Cantidad que debera cubrir por
el interesado por concepto de
equivalencia y/o revalidacion.
-Incorporacion al proceso de
ingreso y/o a los estudios
posgrado de su interés
(semestre y generacion).

Oficio-dictamen, resolucion
negativa:
+Se informa que los estudios de
posgrado no tienen equivalencia
y/o revalidacidn,

Y

16.- Acude a la direccion
de Posgrado, recibe oficio-
dictamen y acusa de
recibido. Una vez que
cuenta con el dictamen
equivalencia y/o
revalidacion, realiza el
pago y puede iniciar el
proceso de ingreso 0

incorporacion a los

A

17.- Integra al expediente
del alumno, el dossier del
interesado que se

agradecer al personal su
narticinacion en el ciclo escolar

incorporara al proceso de
ingreso y/o a los estudios
| de posgrado de su interés.
[ estudios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
v
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CEDULA DE REGISTRO DE MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS
FECHA CODIGO
MES ANO TIPO DE MANUAL ANO DE REGISTRQO
DICIEMBRE 2019 PR 2019
NOMBRE DE DOCUMENTO
APLICACION: TIPO DE MANUAL: CLASIFICACION:
GENERAL PROCEDIMIENTOS PUBLICO
CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA MES ANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organa
07 | 09 R020 Interno de Control “Al Desempeno”, se establecid coma
EDICION medida correctiva la elaboracion de la Edicion “0" de los
122020 Manuales de Procedimiento de la Direccion de Posgrado
Siguiendo las recomendaciones de la Direccion de
Administracion especificadas en el oficio DA/322/2020, se
elaboro la Edicion “1? 2020" de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO

| &Z DE
DO

/%V(\?\
JEFATURA DE

#STRACION DE DEPARTAMENTO
PROGRAMAS

K _@%@%

CONTROL DE VERSIONES
. FECHA | DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA  MES ANO _Um_._cmno de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo Interna
07 | 09 [R020 mm Control "Al Desempeno”, se establecio como medida
EDICION ! orrectiva la elaboracion de la Edicién 0" de los Manuales de
12 2020 Procedimiento de la Direccion de Posgrado. Siguiendo lag
Tno:._m:amomo:mm de la Direccion de Administracion
especificadas en el oficio DA/322/2020, se elaboro la Edicion 19
020" de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO
| DE SUBDIRE CCION JEFATURA DE
PO ADO ACADEMICA DEPARTAMENTO
CONTROL DE VERSIONES
FECHA DESCRIPCION Y SUSTENTO DE MODIFICACION
DIA MES ANO Derivado de la auditoria 01-2019 realizada por el Organo Interna
07 09 2020 de Control "Al Desempeno”, se establecid como medida
EDICION correctiva la elaboracion de la Edicion “0" de los Manuales de
122020 wuanmnma_mao de la Direccion de Posgrado. Siguiendo las
ecomendaciones de la Direccion de Administracion
specificadas en el oficio DA/322/2020, se elaboro la Edicion “19
2020" de dichos manuales.
APROBO REVISO ELABORO

N

JEFATURA DE
POSEBRADO EXTERNO DEPARTAMENTO
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AREA RESPONSABLE: | Direccién de Posgrado.

Procedimiento PE-SGA-DP-05

PROCEDIMIENTO: o’ .
Expedicion de Documentos Académicos.

OBIJETIVO:

Expedir documentos de caracter académico (constancia de estudios, historial académico,
revision de estudios, certificado de estudios) al alumno o exalumno que cumpla con los
requisitos previstos en el Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion.

POLITICAS:

Normas Internas

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion.

Reglamento Interno de Servicios de la Biblioteca “Celestino Porte Petit”.
Lineamientos Generales para la prestacion del Servicio de Posgrado Externo.
Tabulador de cobro de servicios de la Direccion Posgrado.

YN Y Y Y

Normas Externas

» Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

~ Ley General de Educacion.

~ Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos con el reconocimiento de validez oficial de estudios de tipo
superior.
Ley General de Archivos.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

YUY X}
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SacIRE
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
R DOCUMENTQS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Realiza reuniéon de trabajo para fijar los criterios de

POSGRADO operacion.

SUBDIRECCION Instrumenta acciones para mejorar el proceso de

ACADEMICA,

SUBDIRECCION DE

POSGRADO EXTERNO,

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO /
EXALUMNO

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE

POSGRADO EXTERNO,

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO /
EXALUMNO

DIRECCION DE
POSGRADO

expedicion de documentos de caracter académico.

Solicita informes sobre la expedicion de documentos de
caracter académico (constancia de estudios, revision de
estudios, certificado

de estudios).

*Nota. El alumno de posgrado interno, posgrado externo y
posgrado por investigacion llama por teléfono o envia un
correo o acude a la ventanilla de control escolar para
solicitar informes sobre la expedicion de documentos.

Informa al alumno que debe ingresar formato de solicitud
de documento académico y realizar el pago; luego debera
acudir al area de tesoreria para canjear el comprobante de
pago por el CFDI, el cual entregara en ventanilla.

Entrega el formato de solicitud de documento académico
y el CFDI del pago correspondiente, en caso de que se
requiera, anexa algun otro documento.

La expedicion de constancia de estudios

‘No requiere otro documento, sélo se especifica en el
formato de solicitud de documento académico, el
contenido de la constancia.

La expedicion de revision de estudios

-Si requiere otro documento, se anexa carta de no adeudo
de material documental emitido por la Biblioteca del
INACIPE.

La expedicidn de certificado de estudios

-Sirequiere otro documento, se anexa revision de estudios
(procede la expedicion de certificado) y cuatro fotografias
iguales (blanco y negro, tamano oval credencial, terminado
mate con retoque).

Registra la solicitud en el formato denominado “Turno
interno”, asigna numero consecutivo y turna la solicitud de
documento académico a la subdireccion de area
correspondiente.

Solicitud de Certificado

de Estudios/Constancia

de Estudios/Revision de
Estudios/ con anexos

Formato Turno

E‘F

Int
A
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ANANCIPE
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
- DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

10

11

*Nota. Las constancias de estudio y revisiones de estudios
se turnan a cada subdireccion (Subdireccion Académica,
Subdireccion de Posgrado Externo y Subdireccion
Administracion de Programas) y los certificados de estudio
se turnan a la Subdireccion de Administracion de
Programas.

Recibe turno de la solicitud de expedicion de documentos
y busca expediente del alumno o exalumno.

¢Esta completa la documentacion?

—->No, solicita via telefonica al interesado la entrega de la
documentacién omitida, faltante o incorrecta. Regresa a la
actividad nimero S.

->Si, realiza la consulta minuciosa de antecedentes
académicos y coteja documentos del expediente.

Elabora de manera precavida el documento de caracter
académico (constancia de estudios, revision de estudios,
certificado de estudios).

¢Es correcta la informacion?

->No, informa situacion a la Direccion de Posgrado y
notifica asunto al alumno o exalumno. Regresa a la
actividad nimero2.

-Si, imprime un tanto del documento expedido y recaba
ribricas o firmas de los involucrados en la elaboracion y
revision del documento.

Constancias de estudios
«Escrito impreso en hoja membretada.
-Rubrica de quien elabora y revisa en tinta negra.

Revision de estudios
-Formato impreso en papel bond membretado.
+Firma de quien elabora y revisa en tinta negra.

Certificado de estudios

-Formato impreso en original y copia, en papel seguridad
membretado y foliado.

+Sellos de seguridad (tinta indeleble) entre foto y papel.

Envia a firma de la Direccién de Posgrado el documento
académico garantiza la expedicion, a través de las rdbricas
y firmas de los involucrados.

Constancia de estudios

Revision de estudios

Certificado de estudios
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sLELO G R B
PROCEDIMIENTO
NOMBRE
P DOCUMENTQS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 12 Signa con tinta negra el documento de caracter
POSGRADO académico, acuerda con la Secretaria General Académica
la expedicion de documentos.
13 Recaba firma de la Secretaria General Académica en el
Certificado de Estudios.
14 Remite documento académico signado en original vy
autoriza a la subdireccion de area realizar la entrega del
documento al alumno o exalumno.
SUBDIRECCION 15 Localiza al alumno o exalumno en un lapso no mayor a| Acuse del documento de
ACADEMICA, ocho dias para informarle que su documento esta listo y caracter académico
SUBDIRECCION DE entrega documento académico (recaba firma en el acuse
POSGRADO EXTERNO, del documento).
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE | 16 Recibe documento oficial de caracter académico y firma
PROGRAMAS acuse de recibido. Una vez expedido el certificado de
estudios, el exalumno podra comenzar el proceso de
obtencién de grado académico.
ALUMNO / *Nota. El alumno o exalumno de posgrado interno,
EXALUMNO posgrado externo y posgrado por investigacion podra
llamar por teléfono para saber el estatus del tramite o
podra acudir a la ventanilla de control escolar a recoger su
documento académico. En caso de que otra persona recoja
el documento académico, debera entregar carta poder
simple, copia de identificacion oficial vigente del interesado
y de la persona a quien se le otorga el poder.
SEE?B{EEE‘IICCI(;N 17 Integra al expediente del alumno o exalumno, el acuse del
SUBDIRECCION DE documento expedido de caracter académico.
POSGRADO EXTERNO,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
DIRECCION DE 18 Realiza reunién de trabajo para agradecer al personal su
POSGRADO participacion en el ciclo escolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




O

- INACIPE

TG MACAOMAL D 3 MATIAL PLRALLY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE POSGRADO

SUBDIRECCION ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE POSGRADO
EXTERNO, SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO / EXALUMNO

—
|
|
1

1.- Realiza reunion de trabajo para fijar los
criterios de operacion.

v

2.- Instrumenta acciones para mejorar

el proceso de expedicion de

documentos de cariacter académico.

4.- Informa al alumno que debe
ingresar formato de solicitud de
documento académico y realizar el
pago; luego debera acudir al drea de

3.- Solicita informes sobre la expedicion
de documentos de caracter académico
(constancia de estudios, revision de
estudios, certificado
de estudios).

*Nota. El alumno de posgrado interno,
posgrado externo y posgrado por
investigacion llama por teléfono o envia
un correo o acude a la ventanilla de
control escolar para solicitar informes
sobre la expedicion de documentos,

tesoreria para canjear el
comprobante de pago por el CFDI, el
cual entregara en ventanilla.

5.- Entrega el formato de solicitud de
documento académico y el CFDI del
pago correspondiente, en caso de que
se requiera, anexa algun otro
documento.

La expedicion de constancia de
estudios
+No requiere otro documento, solo se
especifica en el formato de solicitud de
documento académico, el contenida de
la constancia.

La expedicion de revision de estudios

P -Sirequiere otro documento, se anexa
carta de no adeudo de material
documental emitido por la Bibliotega

del INACIPE.

La expedicion de certificado de
estudios

-Si requiere otro documento, se anexa
revision de estudios (procede la
expedicion de certificado) y cuatro

fatnarafiac ionaloac fhlanra v naora
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6.- Registra la solicitud en el formato
denominado "Turno interno”, asigna
numero consecutivo y turna la solicitud
de documento académico a la
subdireccion de drea correspondiente.
*Nota. Las constancias de estudio y
revisiones de estudios se turnan a cada
subdireccion (Subdireccion Académica,
Subdireccion de Posgrado Externo y
Subdireccion Administracion de
Programas) y los certificados de
estudio se turnan a la Subdireccion de

Administracion de Programas.

: |
7 .- Recibe turno de la solicitud de |
expedicion de documentos y busca i
1
!

Y

expediente del alumno o exalumno.
|
| P

8.- ;Esta completa la
documentacion?

Si NO

Y

Realiza la consulta : . Solicita via telefonica al

| minuciosa de antecedentes | interesado la entrega de la
i académicos y coteja [ | documentacion omitida,
|

documentos del expediente. | | faltante oincorrecta. Regresa a
. la actividad nimero 5.

4

9.- Elabora de manera precavida el documento de caracter
acadeémico (constancia de estudios, revision de estudios,
certificado de estudios).

10.- ;Es correcta la
informacion?

NO

Y

| Informa situacion a la Direccion

de Posgrado y notifica asunto al

alumno o exalumno. Regresa a
la actividad nimero2.
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Imprime un tanto del
documento expedido y recaba
rabricas o firmas de los
involucrados en la elaboracion y
revision del documento.

Constancias de estudios
-Escrito impreso en hoja
membretada.
-Ribrica de quien elabora y
revisa en tinta negra.

Revision de estudios
-Formato impreso en papel
bond membretado.
+Firma de quien elabora y revisa
en tinta negra.

Certificado de estudios
-Formato impreso en original y
copia, en papel seguridad
membretado y foliado.
-Sellos de seguridad (tinta
indeleble) entre foto y papel.

Y

. B A
! 12 .- Signa con tinta negra el
documento de caracter académico,
acuerda con la Secretaria General
Académica la expedicion de
documentos.

13 .- Recaba firma de la Secretaria
General Académica en el
Certificado de Estudios.

14.- Remite documento académico
signado en original y autoriza a la
subdireccion de area realizar la
entrega del documento al alumno o
exalumno.

11.- Envia a firma de la Direccion de Posgrado el
documento académico garantiza la expedicion, a
través de las ribricas v firmas de los involucrados.

N

y

15.- Localiza al alumno o exalumno
en un lapso no mayor a ocho dias
para informarle que su documento
estd listo y entrega documento
académico (recaba firma en el acuse
del documento).

]
A
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16.- Recibe documento oficial de
caracter académico y firma acuse
de recibido. Una vez expedidoel

certificado de estudios, el
exalumno podra comenzar el
proceso de obtencion de grado
académico.

*Nota. El alumno o exalumno de
posgrado interno, posgrado.
externo y posgrado por

N

18.- Realiza reunion de trabajo para

agradecer al personal su
participacion en el ciclo escolar.

17.- Integra al expediente del
alumno o exalumno, el acuse del
documento expedido de caracter

académico.

investigacion podra llamar por

teléfono para saber el estatus del
tramite o podra acudir ala

ventanilla de control escolar a
recoger su documento académico.
En caso de que otra persona recoja |
el documento académico, debera |
entregar carta poder simple, copia
de identificacion oficial vigente'-'!:lel J

FIN DEL PROCEDIMIENTO




