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l. INTRODUCCION
OBJETIVO

Un aspecto decisivo en la operatividad de toda Institucion tiene que ver con la implementacion
de una politica adecuada para la definicion y ejecucién de los diversos procedimientos
administrativos que permitan concretar de manera sistematica los objetivos y las exigencias que
demanda la modernizacién administrativa.

Ante este reto el Instituto Nacional de Ciencias Penales (INACIPE) con la finalidad de fortalecer
el sistema de control interno, elabora el presente manual de procedimientos, en el cual se
incluyen todas las actividades y se establecen las responsabilidades de los servidores publicos,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Dicho manual es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener
una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en las distintas areas
que integran al instituto. Al disefiar e implementar el sistema de control interno, la participacion
activa de las areas responsables permitieron preparar los procedimientos integrales de
procedimientos, los cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente
sus actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de las areas, generando
informacion util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control, autocontrol y
objetivos.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de la Direccién General, se constituye
como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier entidad para modernizarse,
cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia La evaluacion del sistema
de control interno por medio de los manuales de procedimientos afianza las fortalezas del
Instituto frente a la gestion administrativa y responde a los constantes cambios en materia
normativa

En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control interno, para cualquier entidad,
se hace necesario realizar el levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el punto
de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se
requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los
procesos

AREAS DE APLICACION

El Manual de Procedimientos otorga elementos para la comunicacion, coordinacién, ejecucion
y evaluacion de la operacion y funcionamiento de las areas adjetivas y sustantivas del Instituto.

En apego al Titulo Primero, Capitulo V, Articulo 23 del Estatuto Organico del INACIPE, el
Director General es la autoridad administrativa de mayor jerarquia, y en base al Titulo Segundo,
Capitulo I, Articulo 25 de dicho Estatuto, el Instituto Nacional de Ciencias Penales cuenta, para
la cabal atencion y despacho de las funciones a su cargo, con la Secretaria General Académica
y la Secretaria General de Profesionalizacién y Extension. Ademas, el INACIPE cuenta con las
siguientes Direcciones y Subdirecciones de area respectivamente:
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1. Direccion de Posgrado
1.1 Subdirecciéon Académica
1.2 Subdireccion de Administracion de Programas
1.3 Subdireccion de Posgrado Externo

2. Direccién Capacitacion
2.1 Subdireccion de Ingreso
2.2 Subdireccién de Formacion

3. Direccién de Investigacion
3.1 Subdireccién de Coordinacion Interinstitucional

4. Direccion de Educacion Continua
4.1 Subdireccién de Eventos Académicos
4.2 Subdireccién de Difusion Cultural

5. Direcciéon de Publicaciones:
5.1 Subdireccién de Publicaciones

6. Direccion de Educacion a Distancia
6.1 Subdireccién de Sistemas
6.2 Subdireccion de Biblioteca

7. Direccion Juridica:
7.1 Subdirecciéon Consultivo de lo Contencioso y de Amparo

8. Direccién de Administracion:
8.1 Subdireccién de Recursos Financieros
8.2 Subdirecciéon de Recursos Humanos
8.3 Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales

IMPORTANCIA DE SU REVISION Y ACTUALIZACION

La actualizacién es un objetivo constante debido a la dinamica del contenido de cada uno de los
procesos que conforman el manual de procedimientos.

En funcion de que la utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, se hace indispensable mantenerlos permanentemente vigentes.
Esta mision consiste en incorporar de forma periddica las medidas de mejoramiento
administrativo asi como los cambios operativos que se realicen en el Instituto.

Este proceso de adecuacion constante construira la base para el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos que seran de gran utilidad para la consulta de todo el personal que
desee emprender tareas de innovacién y superacion, logrando mayor productividad en las
areas laborales y situando al Instituto Nacional de Ciencias Penales a la vanguardia en los
procesos de mejora continua.
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II.-MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D. O. 5-11-1917 y sus reformas).
LEGISLACION

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D. O. 29-XII-1976 y sus reformas).

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D. O. 14-V-1986 y sus reformas).

Ley General de Bienes Nacionales. (D. O. 20-V-2004 y sus reformas).

Ley de Planeacioén. (D. O. 5-1-1983 y sus reformas).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D. O. 30-I11-2006 y sus reformas).
Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica. (D. O. 29-V-2009 y sus reformas).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D. O. 4-1-2000 y sus
reformas).

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. (D. O. 4-1-2000 y sus
reformas).

Ley Federal del Procedimiento Administrativo. (D. O. 4-VI11I-1994 y sus reformas)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (D. O. 31-XI1-1982 y sus
reformas).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (D. O. 13-llI-
2002 y sus reformas).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del
articulo 123 constitucional. (D. O. 28-XII-1963 y sus reformas).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. (D. O. 31-
[11-2007 y sus reformas).

Ley Federal del Trabajo. (D. O. 1-1V-1970 y sus reformas)

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. (D. O. 2-1V-2013 y sus reformas).

Ley de Ciencia y Tecnologia. (D. O. 5-VI-2002 y sus reformas).

Ley organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. (D. O. 5-VI-2002 y sus reformas).
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Ley reglamentaria del Art. 5° constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito
Federal. (D. O. 26-V-1945 y sus reformas).

Ley Federal del Derecho de Autor. (D. O. 24-XII-1996 y sus reformas).
Ley Instituciones de Seguros y Fianzas. (D. O. 4-1V-2013 y sus reformas).

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente. (D. O. 28-1-1988 y sus
reformas).

Ley de Instituciones de Crédito. (D. O. 18-VII-1990 y sus reformas).

Ley Federal para prevenir y sancionar la discriminacién. (D. O. 11-VI-2003 y sus reformas).

Ley sobre la celebracion de tratados. (D. O. 2-1-1992 y sus reformas).

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. (D. O. 29-VI-1992 y sus reformas).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (D. O. 2-1-2009 y sus reformas).

Ley Federal para el control de precursores quimicos, productos quimicos, productos quimicos
esenciales y maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.

(D. O. 26-XI11-1997 y sus reformas).

Ley Federal para la administracion y enajenacién de bienes del sector publico. (D. O. 19-XII-
2002 y sus reformas).

Ley del impuesto sobre la renta. (D. O. 11-XII-2013 y sus reformas).

Ley del impuesto al valor agregado. (D. O. 29-XI11-1978 y sus reformas).

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos. (D. O. 6-V-1972
y sus reformas).

CODIGOS

Cdbdigo Penal Federal. (D. O. 14-VIII-1931 y sus reformas).

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales. (D. O. 5-111-2014 y sus reformas).

Codigo Penal para el Distrito Federal. (Gaceta Oficial del Distrito Federal 16-VII-2002 y sus
reformas).

Cabdigo Federal de Procedimientos Civiles. (D. O. 24-11-1943 y sus reformas).

Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales. (D. O. 14-1-2008 y sus
reformas).
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Cadigo Civil Federal. (D. O. 26-V-1928 y sus reformas).
Cadigo Civil para el Distrito Federal. (D. O. 26-V-1928 y sus reformas).

Cddigo Fiscal de la Federacion. (D. O. 31-XI11-1981 y sus reformas).

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D. O. 26-1-1990 y sus reformas).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D. O. 28-VI-
2006 y sus reformas).

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria General de la Republica. (D. O. 23-VII-2012
y sus reformas).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D. O.
28-VII-2010 y sus reformas).

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
(D. O. 28-VII-2010 y sus reformas).

Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion. (D. O. 2-1V-2014 y sus reformas).

Reglamento de la Ley reglamentaria del Art. 5° constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal. (D. O. 1-X-1945 y sus reformas).

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Derechos Humanos. (D. O. 12-XI-1992 y sus
reformas).

Reglamento de la Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos.
(D. O. 8-XII-1975 vy sus reformas).

PROGRAMAS
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. (D. O. 30-VI1II-2013).
Programa Nacional de Procuracién de Justicia 2013-2018. (D. O. 16-XII-2013).

Programa Nacional de Seguridad Publica. (D. O. 30-1V-2014).
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DISPOSICIONES INTERNAS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Ciencias Penales. D. O. F. 11-1V-1996.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Penales. Aprobado por la H. Junta de
Gobierno en su Primera Sesién Extraordinaria, celebrada el 25 de julio de 2010 y publicado en el
Diario Oficial en 10 de febrero de 2011.

Reglamento Interno de la Biblioteca “Celestino Porte Petit”. Aprobado por la H. Junta de
Gobierno en su Cuarta Sesion Ordinaria, celebrada el 5 de diciembre de 2005.

Reglamento del Servicio Social. Aprobado por la H. Junta de Gobierno en su Primera Sesion
Ordinaria, celebrada el 31 de marzo de 2003.

Politicas para el pago a autores de texto que serdn publicados por el INACIPE. Aprobado por la
H. Junta de Gobierno en su Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 7 de junio de 2002.

Reglamento del personal de investigacion del Instituto Nacional de Ciencias Penales,
aprobado por la H. Junta de Gobierno del INACIPE, el 12-XI1-2010.

Reglamento de estudios de posgrado y capacitacion del INACIPE, aprobado por la H. Junta de
Gobierno del INACIPE, el 8-111-2011.

Reglamento de estudios de educacion continua y a distancia del INACIPE, aprobado por la H. Junta
de Gobierno del INACIPE, el 7-1V-2011.

Reglamento para el otorgamiento de reconocimientos al mérito académico del INACIPE, aprobado
por la H. Junta de Gobierno del INACIPE, el 12-XII-2010.
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.- MISION

El Instituto Nacional de Ciencias Penales es una Institucion de Ensefianza Superior, que forma,
actualiza y especializa a Agentes del Ministerio Publico, Peritos Profesionales y otros
Servidores Publicos de Procuracion de Justicia e imparte cursos de posgrado, forma
investigadores y profesores y realiza actividades de extensidon académica en el ambito de las
Ciencias Penales y de la Seguridad Publica; desarrolla y difunde la Investigacion Cientifica en
estas materias, asi como asesora a instituciones publicas y privadas a fin de contribuir a mejorar

el Sistema de Justicia Penal en beneficio de la sociedad.

PAGINA:
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IV.- VISION

Ser una Institucién con excelencia académica y reconocimiento en la formacion de cuadros
profesionales en el ambito de las Ciencias Penales y de la Seguridad Publica y constituirse
como un centro de investigacion, asesoria y consulta Nacional e Internacional, que cuente con
un acervo completo y actualizado, con la tecnologia de vanguardia que facilite el acceso en

esas materias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS

10

Obtiene los datos relativos a las
calificaciones del alumno y su
promedio, 0 su puntaje, segtn

corresponda.

3

Elabora el certificado de estudios en
papel seguridad (original y copia).

Certificado de
estudios.

. |

Estampa sello de la DPg, abarcando

parte de la fotografia y del documento.

«

Coloca sellos metalicos y turna a la

Direccion de Posgrado (DPg) para su

firma y la del titular de la Secretaria
General Académica (SGA).

«

Obtiene certificado firmado.

15

requisitada.

Entrega certificado y recaba acuse en
la copia del certificado al alumno/
exalumno o a quién este designe

mediante carta poder debidamente

Certificado de
estudios.

. |

Recaba registro en el libro
correspondiente, excepto SdAP.

Libro de
registro.

A |

acuse de recibo al expediente del
alumno/ex alumno y archiva.

Incorpora comprobante de pago oficial Comprobante
y copia de ficha de pago, asf como

de pago oficial.

Copia de ficha

FIN DEL
PROCESO

de pago.

Expediente.



EPA
Rectángulo


K
S es

INACIPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE POSGRADO

PAGINA:
FECHA DE ELABORACION 3



- N
LN
~= = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INACIPE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

I1._ELABORAC]ON Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO f ----- Con formato: Titulo 3, lzquierda, Derecha: 0 cm,
OBJETIVO Espacio Despue.’s: 0 pto, In.terlineado: ser?Fillo. Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 0.63 |
cm + Sangria: 1.27 cm J

Elaborar y/o actualizar los Planes y Programas de Estudio que se imparten o se impartiran en el
Instituto o en sedes externas.

POLITICAS

La elaboracién y/o actualizacion de los planes y programas se apegara a lo estipulado en el
Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion del INACIPE, asi como en las disposiciones
que al efecto establezca la Secretaria de Educacion Publica.

El registro correspondiente se realizara de conformidad con o establecido en el Estatuto Organico
del INACIPE.

Los planes y programas de estudio, seran elaborados y/o actualizados por los Comités+----- Con formato: Sangria: Izquierda: -0.03 cm, Derecha:
Académicos creados para tal efecto, y validados por el Consejo Académico, para su aprobacion 0.01 cm
porla H. Junta de Gobierno del INACIPE. , { Eliminado: | ]
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Recibe instrucciones de la Secretaria
POSGRADO General Académica, para el disefio y/o

su BDIRECCIO_N DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

actualizacion del plan y programa de
estudio e instruye a la Subdireccion de
Administracion de Programas.

Recibe instrucciones del disefio ylo
actualizacion del plan y programa de
estudio.

Determina los lineamientos a observar,
con base en los criterios sefalados en
el Reglamento de Estudios de
Posgrado y los emitidos por la SEP.

Determina el tipo de trabajo a realizar.

¢ES ACTUALIZACION DE PLAN O
PROGRAMA?

NO:

Elabora los lineamientos generales
para el disefio del plan o programa.

Continua con actividad 7

Sk

Prepara programa a modificar para
entregarlo al Comité Académico.

Determina el Comité Académico que
debera disefiar o actualizar el Plan y
Programa de Estudio.

Lineamientos
generales.

Plan vy programa
anterior

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCI()’N DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

COMITE ACADEMICO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

10

11

12

13

14

15

Determina fecha para convocar al
Comité  Académico y  obtiene
aprobacion de la Direccién de
Posgrado.

Elabora oficio de invitacion para los
integrantes del Comité Académico, y
turna a la Direccion de Posgrado para
su visto bueno y la aprobacion de la
Secretaria General Académica.

Recibe oficio de invitacion aprobado y
convoca a integrantes del Comité
Académico.

Presenta el trabajo a realizar y entrega
la documentacion correspondiente.

Disefia el proyecto de plan y programa
y remite a la Subdireccion de
Administracion de Programas.

Recibe el proyecto y revisa que cumpla
con los lineamientos correspondientes.

¢ CUMPLE LOS LINEAMIENTOS?
NO:

Elabora observaciones y entrega al
Comité Académico.

Continda con la actividad 12.

Si:

Turna a la Direccion de Posgrado para
su visto bueno y la aprobacién de la
Secretaria General Académica.

Oficio

Oficio

Proyecto

Proyecto

PAGINA;
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
POSGRADO

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

DIRECCION DE
POSGRADO

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

16

17

18

19

20

Recibe el proyecto, da visto bueno y| Proyecto

turna a la Secretaria General
Académica para su consideracion.

Recibe el Proyecto y lo somete a
revision y en su caso, aprobacion del H.
Consejo Académico.

¢EL H. CONSEJO ACADEMICO
APROBO EL PROYECTO?

Sl
Continta en actividad 20.

NO:

Remite el proyecto de plan o programa
a la Direccion de Posgrado, sefialando
las modificaciones a realizar.

Recibe el proyecto con modificaciones y
lo remite a la Subdireccion de
Administracion de Programas para su
adecuacion.

Continda en actividad 14.

Proyecto

Proyecto

Recibe el Proyecto y lo somete a la| Proyecto

ratificacién de
la H. Junta de Gobierno.

&LA H. JUNTA DE GOBIERNO
RATIFICA?

Sl

Continua en actividad 23.

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

NO:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SECRETARi{\ GENERAL 21 Remite el proyecto de plan o programa
ACADEMICA a la Direccién de Posgrado sefialando
las modificaciones a realizar.
DIRECCION DE 22 Recibe el proyecto con modificaciones y Proyecto
POSGRADO lo remite a la Subdireccion de
Administracion de Programas para su
adecuacién.
Continda en actividad 14.
SECRETARIA GENERAL 23 Envia a la Direccion de Posgrado, | Proyecto ratificado
ACADEMICA Proyecto de plan o programa ratificado,
junto con copia del Acta de acuerdos de | Copia de Acta de Junta
la H. Junta de Gobierno. de Gobierno
DIRECCION DE 24 pacibe Proyecto de plan o programa Proyecto ratificado
POSGRADO

ratificado y copia del Acta de acuerdos
de la H. Junta de Gobierno y remite a la
Subdireccién de Administracion de
Programas.

Copia de Acta de Junta
de Gobierno

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

25

26

Gira instrucciones a la Subdireccion de
Administracion de Programas, para que
llene formato solicitando acuerdo de
autorizacion de adicion al registro o
actualizacion del plan o programa ante
la SEP y elabore oficio solicitando a la
Direccion Juridica que se realice la
adicion al registro en caso de disefio o el
aviso en caso de actualizacion, ante la
Secretaria de Educacion Publica.

Recibe Proyecto de plan o programa| Formato

ratificade y copia del Acta de acuerdos
de la H. Junta de Gobierno y llena el
formato de la SEP, para solicitud de
autorizacién de adicién al registro del
nuevo plan y programa de estudios y/o
el oficio en caso de actualizacion.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE
POSGRADO

27

28

29

Elabora oficio dirigido a la Direccién| Oficio solicitud de
Juridica, solicitando el ftrémite de| tramite

registro ante la SEP, recaba la firma del
Director de Posgrado vy gestiona ante la
Direccion Juridica.

Realiza tramite, obtiene el acuerdo de
registro o modificacion de la Secretaria
de Educacion Publica y remite copia
mediante oficio a la Direcciéon de
Posgrado

Formato

Acuerdo

Recibe oficio y copia de acuerdo y turna | Oficio

a la Subdireccion de

Administracion de Programas Copia de Acuerdo.

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

SUBDIRECCIQN DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

30 Recibe y archiva copia de oficio y
acuerdo en el expediente de planes y
programas, de la carpeta “Registros
ante la Direccién General de
Profesiones - SEP”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Copia de Acuerdo.

FECHA DE ELABDRACION?”

PAGINA
10
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INACIPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FLUJOGRAMA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.
INICIO
4
DIRECCI ON DE POSGRADG et ol 0 ezt 2
1
s:ecibe instrucciones dela NO }
retar ia General Acad  émica,
para el dise o yloarhuizasi o {Es E‘"”;:mk:;r;‘,ﬂ“
del plan y programa de estudio TUALIZAC! —>  dise fio del plan o
@ instruye a la Subdirecci  dn de DEPLANO progiama
Adninisiac Gn de Programas RAMA Y ol 03 en At 7
Li
# generales
P 6
SUBDIREXCCI gN DE
ADMINISTRACI ONDE Prepara programa a modificar
PROGRAMAS para entregario al Comit &
e Acad & mico Programa a
Moddicar
2
ecibe instrucciones deldise Aoy
ylo actualizaci én del plan y 7
programa de estudio
Determina el Comit ¢
Acad émico que deber &
disefiar g actualizar ef Plan
3 ¥ Programa de Estudio
Determina los lineamientos a
observar, con base en los
criterios s fialados en el
Reglamente de Estudios de
Pesgrada y los emilidos por
la SEP
:A
PAGINA:

11
FECHA DE ELABORACION:
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FLUJOGRAMA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

SUBDIRECCI ON DE
ADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS

etermina fecha para convosar
alComit éAcad émico y
chtiene aprobaci dn dela
Direcs! ¢n de Pasgrada

[ .

Elabora oficin de invitach  én
para los integranies del
Comité Acad €mico y tuma
ala Direcel én de Posgrado
para su visto bueno y la
apiobaci 6n de la Secreter [a Oficio de
General Acad émica invitaci én

[

10

Recibe oficio de Invitaci 61
aprobado y convoca
aintegrantes del
Coniité Acad & mico

Oficio de
Invitaer &

DIRECCH

M

ONDE

POSGRADO

"

v entrega la documentac
conespondiente

Presenta e trabajo a realizar

&n | Programaa
actualizar

COMITE ACAD EMICO

i,

Lineamienios
Generales

12

Dise fia el proyento de plan
y programa y remite a la

de Programas

Subdirecci 6 de Administraci ¢n

Proyecto de

SUBDIRECCI ON DE
ADMINISTRAC! ONDE
PROGRAMAS

Plan y programa

13

Recibe el proyecto y revisa
que cumpla con los
linearnienlos correspondientes.

Proyesto de
Flan y programa

FECHA DE ELABORACION;|

PAGINA
12
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INACIPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FLUJOGRAMA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

7
"
Elabora Recibe el proyecio y lo somele
abservaciones arevisi dny en sucaso,
" yenregaal -.® apiobaci dn del H Consejo FI:"““I’ d:am
Comil € Aead émico Py R
Hea By, ibservaniones

Tuma a ia Direcci  én

de Posgrado para su visto
buenoylaaprobaci dndela
Secretar [a General

ACADEMICO

=Coniin (@ con actvidad
aPrROB O EL

20

Preyesto de
plan y programa

Acad émica NO
— 18
Remilte el prayecta de plan
o programa a la Direcsi 60
DIRECCI ONDE de Posgrado, se alanda P"::"““ U?ama
POSGRADO ias modiicariones prealzar | P Y P

I

Recibe el pioyecto, da visto

bueno ytuma ala Secretar |
General Acad emica para

Proyectd de DIRECCI ON DE
0y
su consideraci Gn plan y piogiama POSGRADO
-~ @/
18
Recibe &l proyecta con

SECRETAR |4 GENERAL
ACADEMICA

s

codificaciones y lo remile 8
fa Subdirecsi dnde
Administraci 6 n de Programas
—_ para su adecuaci én
Contin (a en la actvidad 14

Proyecto de
plan y programa

PAGINA

13
FECHA DE ELABORACION;|
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INACIPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FLUJOGRAMA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.
c
2
SECRETAR |A GENERAL ng €l proyesto con
ACADEMICA Modilicaciones  lo remile a fa

ubdirecci on de Administiaci 6n
de Programas para su Proyecto de
l 20 adecuaci tn plany programa
Contin 0 en la actividad 14
Recihe el prayecto ¥ lo somete

alaratificacl dndelaH Junta Proyecto de
de Goblerna plan y programa

SECRETAR [A GENERAL
ACADEMICA

2

LLAH. JUNTA
DE GOBIERNO
RATIFICA?

fin 6
Cnar;lzlz;‘:d:;; # "@ Enviaala Direcci on de
Pasprado, Proyecto de plan

o proprama ratificada, junia
con copla de Acta de Acuerdas.
de Ia H. Junta de Gobiermo

Proyecto de
plan y programa

NO

2

Rennite el proyectn de pian
o programa. a la Direcei  dnde
Posgrado, se falando fas fany
modificaciones a realizar plan y programa

Proyecto de DIRECCI ON DE

POSGRADO

b1l

Recibe Proyeoto de plan
o programa rafificado y copla
DIRECCI ON DE POSGRADO del Acta de acuerdos de la Projecto de
H. Junta de Gobiemo y remite plan y piograma
2la Subdirecci on de
i &nde Propramas

FLUJOGRAMA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

PAGINA:
14
FECHA DE ELABGRACION
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Gira instrucciones 2 la

ubdiresci §n de Administraci 1
e Programas, para que llane
fermalto solicitanda acuerdo
de autorizaci n de adict énal

Elabora oficio dirigido a la

Direcei &0 Jur idica, soicitanda
el lr &mile de registia ante la
SEP, recaba Ia firma de!

regisiro o aclualizaci ¢n Director de Posgrado y

del plan de prograna ante la gestiana ante la Direcer @ Oficio
SEP y elabore oficio Jur [dica

soficitando a 2 Direcs/  én

Juridica gue se realice la
DIRECGI ON JUR IDICA

adici & n al regislro en casp
8

de dise fio 0 el avise en caso
deactualizaci én, antela
Sesretar fa de Educaci on
Piblica
Realiza I amile, abliene el
acuerdo de registra o
modificaci 4n dela SEPy Dficio
remite copia mediante oficio
ala Direcel 00 de Posgrado

SUBDIRECC! ON OE
ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS

.

Recibe proyecta del plan o
pregrama ratificado y copia v
del Acta de acuardos de la DIREECI ORDE
H. Junta de Gobierna y llena FOSERAJ0

el farmata de la SEP, para
soliitug de autorizaci  dn de
adici 6 2l registra del nuevo

e ¥,

i

mar} ¥ programa de esfudios Proyertode
ylo &l oficio en caso de - am
aesalizati plany progama Recibe aficio y copa de

acuerdoy tuma a la
ubdirecti on de Administraci an | Oficio
de Programas

Formato de
egistio

FLUJOGRAMA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

PAGINA:
15
FECHA DE ELABORACION
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INAClPE’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SUBDIRECE! ONDE
ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS

SR

Racibe y archiva copia de
oficlo y acuerd en el
expediente de planes y
programas, de la carpeta
* Registros anle la
Direcci 6n General de
Profesiones - SEP”

Acuerda

Expediente de
Reqistro ante

FIN DE PROCEDIMIENTO
S—

PAGINA:
16

FECHA DE ELABORACION|
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INACIPE’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

2._INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO (ESPECIALIDAD Y

i :s.—_«"‘[cOn formato: Resaltar

MAESTRIA) "I Con formate: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0cm,
OBJETIVO Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: 1, 2, 3, ... +
Seleccionar a los aspirantes que por su preparacion académica, estén en condiciones de obtener Iniciar en: 1 + Alineacion: lzquierda + Alineacion: 0.63

cm + Sangria: 1.27 em

una formacién de alto nivel, tanto para la actividad académica, como profesional.

POLITICAS

El aspirante debera cubrir el perfil de ingreso sefialado en el plan y programa de estudio al que
desea ingresar, cumplir con los requisitos de ingreso, acreditar el proceso de seleccion que
indique la convocatoria correspondiente en los periodos sefalados y pagar las cuotas
correspondientes en los plazos que se definan.

El aspirante debera presentar la documentacion completa y en casc de que se encuentre en
tramite algun documento determinado, firmara carta (s) compromiso para asegurar la entrega de
la documentacién faltante.

El ingreso de aspirantes cuyo promedio sea inferior a 8, serd sometido para la aprobacion del
Consejo Académico, una vez que el candidato se haya sometido a los examenes y demas
evaluaciones gue se establezcan y haya firmado una carta compromiso en la que acepta las
condiciones que sefale el Consejo Académico para su ingreso y permanencia en el Instituto; la
resolucion que al respecto emita el Consejo Académico, tiene el caracter de irrevocable y,
contendra los motivos por los que el candidato es o no aceptado.

Las solicitudes y tramites extemporéneos, seran sometidos a la consideracion del Consejo
Académico, una vez que se hayan acreditado los examenes y demas etapas del procedimiento
de ingreso; no se recibiran solicitudes extemporaneas, una vez iniciados los cursos.

Los aspirantes a los estudios de maestria, deberan contar, cuando menos, con la comprension
de un idioma diferente al espariol; en caso de que al momento de presentar la documentacion el
aspirante no cuente con la constancia respectiva, tendra hasta dos semestres para obtenerla, en
caso contrario, el alumno sera dado de baja definitiva.

Los aspirantes extranjeros, cuya lengua matermna no sea el espafol, deberan presentar una
constancia que acredite el dominio de esta lengua. En caso contrario, el alumno no sera inscrito.

Los aspirantes extranjeros, deberan presentar documentos certificados por las autoridades
competentes, que demuestren la validez de los estudios y su correspondiente acreditacion, asi
como los documentos de estancia legal en el pais.

PAGINA:
17
FECHA DE ELABORACION:
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBD[RECCEON Elabora proyecto de convocatoria paraj Proyecto de
ACADEMICA Y/O ingreso a Especialidad o Maestria,| convecatoria.
SUBDIRECCION DE apegdndose a_Jo establecido en|
POSGRADO EXTERNO reguisitos de ingreso del Reglamento} N
de Estudios de Posgrado__ vy
Capacitaciondel INACIPE, |
DIRECCION DE
POSGRADO Recibe proyecto de convocatoria, da
visto bueno y lo somete a consideracion
de la Secretaria General Académica.
SECRETARIA GENERAL Recibe el Proyecto de convocatoriay lo| P Froyecto de
ACADEMICA acuerda con la Direccién General, convocatoria.
¢EL PROYECTO DE
CONVOCATORIA ES APROBADO?
1H
Continta en actividad 6.
NO:
Remite el proyecto de convocatoria a la
Direccién de Posgrado, sefialando las
modificaciones a realizar.
DIRECCION DE Recibe el proyecto de convocatoria con| P FoYecto de
POSGRADO convocatoria.

modificaciones y lo remite a la
Subdireccion Académica ylo
Subdireccion de Posgrado Externo
para su adecuacion.

Continua en actividad 1.

PAGINA
18

FECHA DE ELABORACION:

—"{ Eliminado: tomando

- { Eliminado: como base

[ Eliminado: el

| "1 Eliminado: y el Programa Anual de Actividades y lo
turna a la Direccién de Posgrado para su aprobacion.

S U, S
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INACIPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL | 8 gomete el Proyecto de convocatoria a| P royecto de
ACADEMICA la  consideracion del  Consejo| convocatoria.
Académico.
PROCEDIMIENTO
INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA).
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SECRETARIA GENERAL (APRUEBA EL CONSEJO
ACADEMICA ACADEMICO?
Sl
Continua en actividad 9.
NO:
7 Remite el proyecto de convocatoria a la
Direccion de Posgrado sefialando las
modificaciones a realizar.
DLROESCCSSPSSE 8 Recibe el proyecto con modificaciones Proyee t N de
y lo remite a la Subdireccion Académica | Gonvocatoria.
y/o Subdireccién de
Posgrado Externo para su adecuacion.
(Continua en actividad 1).
SECRETARi{\ GENERAL ® Envia a la Direccion de Posgrado,|Proyecto de
ACADEMICA Proyecto de convocatoria aprobado. convocatoria aprobado
DIRECCION DE 10 Recibe Convocatoria aprobaday remite Convocatoria aprobada
POSGRADO a la Subdireccion Académica ylo
Subdireccion de Posgrado Externo
para su publicacion.
SUBDIRECCION 11 Recibe convocatoria aprobada y envia | Convocatoria en archivo

ACADEMICA YIO
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

el archivo por correo electronico a la
Direccion de Educacion a Distancia

Instituto.

magnético

{ Eliminado: Servicios Bibliograficos e Informaticos

‘[ Eliminado: web

PAGINA:
18

FECHA DE ELABORACION|

“{ Eliminado: y pantallas
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE
POSGRADO

la convocatoria en medios impreso_y
electronicos para su difusion. ,

5 "’[Eliminadu: a enlace administrativo de SGA

> ‘[ Eliminado: s.

FECHA DE ELABORACION

PAGINA:
20
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 13 Recibe impresos e instruye a la|Carteles.
POSGRADO Subdireccion Académica y/o Oficios.
Subdireccion de Posgrado Externo para
el envio de éstos a instituciones publicas
y privadas, mediante medios impresos.| |
yelectronicos., bl -
14
SUBDIRECCION Da seguimiento a la difusion, realiza
ACADEMICA Y/O tramites administrativos y disena
SUBDIRECCION DE logistica para la recepcion de
POSGRADO EXTERNO aspirantes.
15 En el periodo de recepcion de|Solicitud d
documentos establecido en la| e inscripcién.

16

convocatoria, recibe al aspirante y
proporciona formato de solicitud de
inscripcion y carta de aceptacion de
términos.

Verifica que el perfil sea el correcto.

¢ CUBRE LOS REQUISITOS SEN
ALADOS EN EL MARCO DEL
REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE
POSGRADO_Y CAPACITACION

Continda con la actividad 22.

Si:

:ES RECIEN EGRESADO DE LA
LICENCIATURA Y SU CERTIFICADO,
TITULO Y CEDULA ESTAN EN
TRAMITE?

Sl:

Carta de aceptacion de
términos.

PAGINA:
Fa

FECHA DE ELABORACION:

| Btiminado: oficios

-{ Etiminado: .

e "’[Eliminado:
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBD[RECCION 17 Recibe provisionalmente el acta de|Acta de examen y u
ACADEMICA Y/O examen y/u oficio de su institucion | oficio de institucion

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

18

19

20

educativa_o de profesiones que sefale
se encuentran en tramite.

Recaba firma en carta (s) compromiso
para asegurar la entrega de la
documentacion faltante y contintia con
proceso de verificacion.

NO:

(EL  ASPIRANTE CUENTA CON
PROMEDIO DE LICENCIATURA
INFERIOR A 87

Sl

Recaba firma en carta compromiso en la
que una vez acreditado el proceso de
seleccidn, se compromete el aspirante a
obtener_una_calificacién_minima de 8|
(ocho) en las evaluaciones realizadas
en el proceso de admision.

NO:

(EL  ASPIRANTE CUENTA CON
CONSTANCIA DE COMPRENSION DE
LECTURA DE UN IDIOMA
DIFERENTE AL ESPANOL?

NO:

Recaba firma en carta compromiso en la
que el aspirante se compromete a
entregarla en el supuesto de ser
aceptado antes de inscribirse  al

Educativa, i
| Comprobante de
profesiones.

Carta compromiso
adeudo de cédula, v
titulo.,

Carta compromiso_de
promedio inferior a 8

% “{Eliminado: que J

.- { Eliminado: . }

Carta compromiso_de
comprension de idioma

diferente al espafiol., ..

FECHA DE ELABORACION|

PAGINA:
22

—|{ Etiminado: . )

- Eliminado: aceptar las condiciones que establezca el
Consejo Académico para su ingreso y permanencia en
la especialidad o maestria y continla con proceso de
verificacion.

"{ Eliminado: . J
-~1 Eliminado: durante los dos primeros semestre de la
maestriay contintia

&
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

sequndo semestre  _en caso de
incumpliendo, el alumno podré continuar
con sus estudios pero no tendra derecho
a gue se le expidan constancias,
historiales académicos o certificado, ni
iniciar procedimientos de obtencion de
grado académico. hasta que haya
cubierto este requisito y conste en su

expediente.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

21

22

23

Sl

Recibe el resto de la documentacién en
original y copia, coteja y devuelve
original.

¢(EL ASPIRANTE CUBRE LOS
REQUISITOS?

NO:
Informa al gspirante, devuelve

documentacion presentada y destruye
solicitud de ingreso.

""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ]-*’-_'.:

*{."{ EHiminado: .

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sk

Proporciona ficha de pago al aspirante
para que cubra los costos del proceso
de seleccion.

Ficha de pago.

| =

FECHA DE ELABORACION

PAGINA:
23

{ Eliminado: con proceso de verificacién.j

-'{Eliminado: z

{ Eliminado: .
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

24 Recibe por triplicado recibo de pago y

aspirante, copia del recibo oficial del
pago realizado, v el otro recibo para la
direccion de posgrado.,

Jndica__al _ aspirante, verifique__|a|

25

Copia de recibo oficial

| Programacionde

programacion de evaluaciones_en la
convocatoria publicada en la pagina weh,

evaluaciones_en
 convocatoria. ,

26 Aplica las evaluaciones contempladas

en el proceso de seleccion.

PROCEDIMIENTO
ELABORACION, APLICACION Y
CALIFICACION DE EXAMENES

= { Eliminado: .

—--|~~| Eliminado: Entrega por escrito al
"{ Eliminado: .

e { Eliminado: .

.- “‘[ Con formato: Resaltar

- '{ Eliminado: al expediente J

{ Eliminado: .

A A U )

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 27 Obtiene los resultados finales del|Lista de aceptados { Eliminado: Propuesta de acuerdo

ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

proceso de seleccion de los aspirantes,
informa al Director de Posgrado con la
finalidad de determinar los aceptados y

acreditaron el proceso de seleccion.

(Con promedio igual o
mavor a ocho e inferior
a ocho gue acreditaron
| el procesode .
seleccién con el

puntaje requerido)

DIRECCION DE 28 Punto de acuerdo. .
POSGRADO
El consejo_valorara_y _en su caso.|
autorizara los tramites de ingreso
extemporaneo.
PAGINA:

24

FECHA DE ELABORACION;|

-~ Eliminado: y elabora propuesta de acuerdo de la
SA/SPE, de los aspirantes con promedio inferior a 8
(ocho) en la licenciatura y

. *"[ Eliminado: Propuesta J

-~’| Eliminado: Recibe propuesta de acuerdo de la SA/SPE
de los aspirantes con promedio inferior a 8 (ocho) en la
licenciatura y solicitudes extemporaneas que
acreditaron el proceso de seleccion, para presentarlo a
la Secretaria General Académica, quien a su vez lo
sometera a aprobacion del Consejo Académico

%
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

29

30

Comunica a las subdirecciones el

resolutivo del consejo Académico, ysef

instruve para que se publiqguen los
resultados de los aspirantes aceptados,
conforme a la fecha sefialada en la
convocatoria.

Recibe instruccion y elabora lista de
aceptados, considerando las
resoluciones tomadas por el Consejo
Académico.

¢EL ASPIRANTE FUE ACEPTADO
PARA INGRESAR A LOS ESTUDIOS
DE POSGRADQO?

NO:

Lista de aceptados.

g -'{Eliminada: SA/SPE

; ‘[ Eliminado: las resoluciones tomadas e

t Eliminado: instruye

A A

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

31

Los aspirantes gue no hayan sido

aceptados deberén recoger sus
documentos en un lapso no

mayor a treinta dias naturales, en dias y
horas habiles, a partir de |a fecha de
publicacién de

Resultados, en caso contrario, el INACIPE

no se hara responsable de su resguardo.

.
| Eliminado: Informa al aspirante que puede recoger su

documentacién en un plazo no mayor a 30 dias, de lo
contrario pasado este tiempo, se procedera a su
destruccion conforme a los lineamientos del IFALY

~

- Eliminado: SI:f

(EL ASPIRANTE FUE ACEPTADO PARA INGRESAR
A LOS ESTUDIOS DE POSGRADQ, CONDICIONADO
POR EL CONSEJO ACADEMICO?Y

sk

PAGINA:
25

FECHA DE ELABORACION:
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(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

33

Informa a cada aspirante el periodo en
que tendra que formalizar su inscripcion
y pago del primer semestre, asi como

del periodo de solicitud de beca
académica.
VER___ PROCEDIMIENTO ___DE
OTORGAMIENTO DE BECA
ACADEMICA.

En el caso de posgrado externo, se le

informa a la sede, y publica en pagina
Web lista de aceptados para ingresar.

L

PAGINA:
26

FECHA DE ELABORACION

.-|--{ Btiminado: 32

{ Eliminado: Carta compromiso.

-1 Eliminado: Informa a cada aspirante, sefala las

condiciones de la aceptacion para ingresar a los
estudios de posgrado, y obtiene firma de una carta
compromiso.j|

NO:

A= {Con formato: Resaltar

Eliminado: quién a su vez notificara a los aspirantes

que fueron

)

D |
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA YIO
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

34

35

36

37

38

39

Expide ficha de pago a los aspirantes
aceptados para que realicen el pago en
£l area de tesoreria y entreguen copias
de recibo oficial a la Subdireccion
Académica ylo

Subdireccion de Posgrado Externo (En

el supuesto sequn convenio),

Elabora oficios de aceptacion a los
alumnos de nuevo ingreso y turna a la
Direccion de Posgrado para su visto
bueno y obtencién de la firma del titular
de la Secretaria General Académica.
Recibe oficios, da visto bueno y recaba
firma del titular de la Secretaria General
Académica.

Entrega a la Subdireccién Académica
y/o Subdireccion de Posgrado Externo,
los oficios de aceptacién firmados e
instruye para solicitar las credenciales
de los alumnos.

Recibe oficios, los gestiona ante los
alumnos y elabora oficio dirigido a la
Direccidn de Administracion, solicitando
se elaboren las credenciales de los
alumnos.

Integra expedientes de alumnos
aceptados.

VER PROCEDIMIENTO DE
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
ALUMNOS ACEPTADOS PARA
INGRESAR A LOS ESTUDIOS DE
POSGRADO.

Ficha de pago y copiag
de recibo oficial

Oficio

Oficio

Oficio

-{ Eliminado: la Direccidon de Administracion

{ Eliminado: .

PAGINA:

FECHA DE ELABORACION: 27
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INACIPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDI_RECCION 40 Elabora acta gircunstanciada_ de_ la Aqtggcj‘m]njgg[@jiy’a‘.““__,J{Enminado; administrativa ]
ACADEMICA Y/O aplicacion, y calificacion de las pruebas
SUBDIRECCION DE de ingresq_de los aspirantes a los| { Eliminado: proceso de ingreso ]
POSGRADO EXTERNO estudios de posgrado.
41 Destruye los documentos de losy | { Eliminado: expedientes ]

aspirantes no aceptados,_Transcurridos
los 30 dias habiles de Ia publicacion de
los resultados de acuerdo a los
lineamientos del INAI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

“ Eliminado: que no formalizaron su inscripcion y que no
solicitaron baja temporal ¢ definitiva, conforme a los
lineamientos del IFAIl, asi como de los aspirantes no
aceptados

FLUJOGRANMA |

PAGINA:
FECHA DE ELABORACION: 2a
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INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

=

—‘\
BUBDIRECCI OMACAD EMICA Recibe el proyecto de
Y/O SUBDIRECC! ON DE cunvosaiona y lo acuerda Pioyecto de

convocatoria

POSGRADO % con la Direccl én General

1

Elabora pioyecto de
convocalora para ingreso
aEspecialidad o Maestr  ia,

lamanda como base el
Reglamento de Estudios de
Posgrade y el Programa Anual
de Actividades y o tuma
& la Direcsl 6 n de Posgradn Proyecto de
para su aprobacl  én i

EL PROYECTO
DECONVOCATOR |
S APROBADO?

Continua en [
T activided _@

NO

Remile el proyecta de
iaala

O Y Direcsi ¢ de Posgrado, Prayecto de
DIRECC! ON DE se flalando las mgdil’\r.acmnes convocatolia
POSGRADO arealizar
. 2
2
Recibe proyecto de DIRECC! ON DE
POSGRADO

convocaloria, da visto busna y
fo somele a consideraci. ¢n

de la Secretar [a General
Acad émica

Proyecto de
cotvocaloria

Recibe el proyeoto de
ponvocatona con modificaciones
¥ lo remile ala Subdirecei  6n
Acad émica ylo Subdirecoi énde

Posgrado Exlemo para su 5 &
adecuaci o foyecto
SECRETAR [AGENERAL ; e
3 I covocalora
ACADEMICA Contin Ga con la actividad 1

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

PAGINA:
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e
A
—r 8
i Recibe el proyecio con
SECRETAR [A GENERAL medificaciones y lo remite
AGAD EMICh ata Subdiecel én Acad 6rica -@
yl 0 Subdirecei én de
Posgrade Extemna para
B suadecuaci 6n
Proyecto de
convocatora

Somete &l proyecto de Continua con 12 actividad 1

convocaloria a la
consideraci on def Consejo

Acad & mico
I SECRETAR IA GENERAL
ACADEMICA
JAPUREBA EL Confinua enfa _@ 4
CONSEJO
ACAD EMICO? ahvdadd .
KO Enviaala
Direccid n de Posgrado,
proyacta de convocalona
apiobada Convocatona

Remile el proyeclo de
convocatoria a la
Direcei 6 n de Posgrado
se fllando las modificationes
4 realizar

Proyecto de
convosalona

DIRECCI ON DE
POSGRADO

I

Retibe Convocatoria
- aprobada y remite ala
DIRECCI ON DE POSGRADO Subdireeei 61 Acad émica o
Subdirecei & de Posprado Canvozatona
Externo para su publicaci  én

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

PAGINA:
FECHA DE ELABORACION: 30
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EUBDIRECCI G N ACAD EMICA

/O SUBDIRECT! O NDE Wi NACA-D Eich
POSGRADO EXTERNO Yi0 SUBDIRECC! ONDE
POSGRADD EXTERNO
et
"
19
Recibe convocatoda aprobada
yenvia el archiva por tormeg Da seguimiento ala difusi  4n,
electr & nizo 2 la Direcei da realiza Ir & miles administrativos
de Serviios Bibfiogr  dficos e y dise fa log Istica para
Inforn &icos para su difusi  d&n recepai & n de aspirantes
enlap agna Web y pantallas
del Instituta

Convosatoria

15

En & periodo de recepel  &n
de docurnenlos establecido

- &n ks convocatoria, recibe al
DIRECCI ON DE il
asgrante y preparciona
st farmate de sobicitud de
- Inscripet & n y carta de
aceptaci Gnde t émicas
12

Solicita a enlace administralive
de I3 SGA se elabore s
convecalona en medios

16
impresos
1 1 Verifica que el perfl sea ¢l
correcta
Recibe impiesos e
Instruye & la Subdirecci  6n
cad émica ylo Subdirecci  on de

Posgrada Externo pars elenv. Io
de éstos a Instituciones
plblicas y privadas mediante

Impeesos
oficios L

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA).
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SENALADOS EN EL
MARCO DEL
REGLAMENTO DE
ESTUDIOS DE
POSGRADO
VIGENTE 7

sl

CERTIFICADO,
TITULO Y CEDULA

Recibe provisicnalmente
el acta de examen yu

Educativa que se  flale se
encuentrenentr & mite

Recaba firma en carta (s)
COMProNtSo para asegurar la.
enirega de la documentaci  6n
altante y contin 2 con proceso

de verificacl fn

oficio de su Insbluel 6n Dotumenfos
Provisionales

Carta
compiomisa

CUENTA CON
PROMEDIO DE
LICENCIATURA
IFERIOR A8 ?

Conina enfa 4@
arlividad 22

sl

Recaba firma en carta
compramiso en 1a que una vez
acreditado ef proceso de
selecci dn, se compromete @
aceplar las condiciones que
eslablezca el Consejo
Acad émico para suingreso y
permanencia en |3 especialidad
omaestr f2y contin U con el

oceso de verlficacl  on
i Carta

NO

CUENTACON
CONSTANGIA DE
COMPRESI ON DE
LECTURA DE UN

1DICMA DIEERENTE

AL ESPA ROL 7,

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)
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NO
i}

Recaba firma en carla
compromiso en la que el
aspirante se compromele a
enlregaria duranie los dos
primercs semesttes de la
maesir fa y conlin (@ con Carta
procese de verificaci  dn compromisa

sl

Recibe &l resto de l2
dacumentaci & n en griginal y

copi, coleja y Decumenios.
dewuelve original

NO 2

Recibe @ meorpora 3l
expediente del aspirante,
copia det recibo oficial del

pago realizado

Capia de recibo
oficial de pago

25

evaluariones

Entrega par escrito al
aspirante, fa programaci

énde

Programaci dn
de evaluaciones

Aplica las evaluaciones
conlempladas en el proceso

de selesci on
Inlorma 2l aspirante,
EL ASPIRANTE
. v nent
CUBRE LGS devuelve documentaci  on
presentada y desiruye
solicitud de ingreso
FIN DE PRDCEE‘;‘I%A’?ENTO
| PROCEDIMIENTO DE ELABORACI ON,
APLICACI ONY
n CALIFICACI ONDE
EXAMENES
Proporciona ficha de pago &l
aspirante para que cubra los
casios del pioceso da Ficha de page
selecei én
E
FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

FECHA DE ELABORACION;
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E
2
SUBDIRECC! ONACAD EMICA e
Y/0 SUBDIRECC! ON DE insiruye para que se
£sa EXTERO publiquen los resultados de
los aspirantes aceptadas,
conforme 2 fa fecha se  falada
2 ef la convocatonia,
Ohtiene Ios resultados finales
del proceso de selecei  dnde
los aspiranies, informa al
Direclor de Posgrado con la -
finalidad de determinar los SUBDIRECCI O NACAD EMICA
|aceptados y elabora propuesta ¥I0 SUBDIRECC! ON DE
da acuerd de la SNSPE, PAEGRATO EXTERNO
de los aspirantes con promedio _
inferior a 8  echo) en las
licenciatura y soficitudes Propuesta
xlempor &neas que acraditaron 30
el proceso de selecel dn
Reciba instrucei 61y elabora
lista de aceptades,
consideranda las resolucianes Lista de
tamadas por el Consejo aceptados
DIRECC! ON DE Acad & mico

POSGRADO

L W S—_

i} 3

EL ASPIRANTE

Informa al aspirante que

Recibe propuesta FUE ACEPTADO puede recoger su
de acuerdo de [a SA/SPE, PARA INGRESAR A documentaci & en un
de o asprrantes con pramedio LOS ESTUDIOS DE

plazonomayora30d fas,
de o cantrario se
proteder 4 a sy
destrucel dn conforme
alos lineamientos del
IFAI

Inferior 2 B ( ocha) en las
licenciatura y soficitudes
txtenipor éneas que acreditaron
el proceso de selecst 6, para
presentarlo a fa Secretar  ia

POSGRADO?

[Beneral Acad &mica, quien a su
vezlo someter & & aprobaei én
del Consejo Acad  émico

Propuesta

FINDE
PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA).
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PARA INGRESAR A
LOS ESTUDIOS DE
POSGRADQ,
CONDICIONADO
POR EL CONSEJO

2

Infuima 2 cada aspiranle,
sefiala las condiciones de
su aceptaci &n pana ingresar a
los estudios de posgrade
y obliene fuma de una carla
Compromisa

Carta
compromisy

NO

Infarma a cada aspicante el
periodo en que fendr 8 que
Fomalizar suinscripel  dny

Pago del praver semestre, a5 |
com del periodo de solicitud
de beca acad émica

VER PROCEDIMIENTO
DE OTORGAMINTG DE
BECA ACADEMICA

En &l caso de posgrada externo,
se le informa a [ sede,
quiénasuvez notifcar dalos
aspranies que fueron aceptados
para ingresar

BUBDIRECC! ON ACAD EMICA
¥iQ SUBDIRECC!  OMNDE
POSGRADO EXTERND
o S —_

H

Expide ficha de page & los
aspiranies aceptados para que
ealicen el pago en la Direcci  én
de Adminisitaci 4 ny entreguen

¢opia de recibo oficial a la

Subdirect) dn Acad & mica yo
Subdirecci on de Posgradn
Externo,

35

Elabora oficios de aceplaci  on
alos alumios de nueva
ingresc y luma 813 Direcci  6n
de Posgrada para su visio
buenc y oblenci dn dela firma
del titular de la Secretar (2
General Acad & mica,

=

DIRECC! ONDE
POSGRADO

o

Recibe oficios, da wisto bueno y
Retaba fima del ftular de la
Secretar [a General Arad &mica

Ficha de page

Oficios de
aceptaci dn

Oficios de
aceplaci &n

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO

(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA).

FECHA DE ELABORACICN
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7

Enlrega a la Subdirecci  on
Acad émea ylo Subdirecei  én
de Posgrado Externo, los
oficios de aceptaci A n frmadas
@ instruye para solicitar las
credenciales de los alumnos

—
UBDIRECCI ON ACAD EMICA

¥10 SUBDIRECC! ONDE
POSGRADD EXTERNO

a8

Recibe oficios, los pestiona
ante [os alumnos y elabora
aficio dingido ala Direcel  én de
Administraci 8n solicilando

que se elaboren [as

credenciales de os alumnas

Oficios de
aceplacl on

Ofiio

Elabora acta administrativa

del pioceso de ingreso de

aspirantes a los estudios de
posgrado

1l

Destruye los expedientes de
los aspirantes acepladas
que no formalizaron su
inseripel dny que no
solicitaron baja temporal
definitiva, conforme a los
lineamienios del IFAL
5| como de los asprantes
o aceptados

Integra de
alumnos aceptados

VER PROCEDIMIENTO
DEINTEGRACI ONDE
EXPEDIENTES DE
ALUMNOS ACEPTADOS
PARA INGRESAR ALOS
ESTUDIOS DE
POSGRADO

Expedientes

FIN DE PROCEDIMIENTO

hcta

Expediente

INVESTIGACION

3. INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

OBJETIVO

Seleccionar a los aspirantes que por su preparacion académica, estén en condiciones de obtener
una formacion de alto nivel, tanto para la investigacién cientifica, como para la actividad

académica y profesional.

POLITICAS

FECHA DE ELABORACION;

PAGINA:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

El aspirante debera cubrir el perfil de ingreso sefialado en el plan y programa de estudio al que
desea ingresar, cumplir con los requisitos de ingreso, acreditar el proceso de seleccién que
indique la convocatoria correspondiente en los periodos sefialados y pagar las cuotas
correspondientes en los plazos que se definan.

El aspirante debera presentar la documentacién completa conforme a lo indicado en la
convocatoria respectiva.

El ingreso de aspirantes cuyo promedio sea inferior a 8, serd sometido para la aprobacion del
Consejo Académico; la resolucién que al respecto emita el Consejo Académico, tiene el caracter
de irrevocable y, contendra los motivos por los que el candidato es o no aceptado.

Las solicitudes y tramites extemporaneos, seran sometidos a la consideracion del Consejo
Académico, una vez que se hayan acreditado los examenes y demas etapas del procedimiento
de ingreso; no se recibiran solicitudes extemporaneas, una vez iniciados los cursos.

Los aspirantes a los estudios de maestria, deberan contar, cuando menos, con la comprension
de un idioma diferente al espafiol; en caso de que al momento de presentar la documentacion el
aspirante no cuente con la constancia respectiva, tendra hasta dos semestres para obtenerla, en
caso contrario, el alumno sera dado de baja definitiva.

Los extranjeros aspirantes a los estudios de maestria, cuya lengua materna no sea el espafiol,
deberan presentar una constancia que acredite el dominio de esta lengua. En caso contrario, el
alumno no sera inscrito.

Los aspirantes al doctorado, deberan contar, cuando menos, con la comprension de dos idiomas
diferentes al espafiol; en caso de que al momento de presentar la documentacion el aspirante no
cuente con las constancias respectivas, tendrd hasta dos semestres para cumplir con este
requisito, en caso contrario, el alumno sera dado de baja definitiva.

Los extranjeros aspirantes al doctorado, cuya lengua materna no sea el espariol, deberédn
presentar una constancia que acredite el dominio de esta lengua y otra de comprension de un
idioma distinto al de su lengua materna, en caso contrario, el alumno no sera inscrito.

Los aspirantes al doctorado deberan poseer el grado de maestria afin al doctorado que pretenden
cursar y contar con el titulo y cédula correspondiente.

Los aspirantes extranjeros, deberan presentar documentos certificados por las autoridades
competentes, que demuestren la validez de los estudios y su correspondiente acreditacion, asi
como los documentos de estancia legal en el pais.

El Comité de Doctorado o Comité de Maestria por Investigacion, seleccionara a los aspirantes
considerando el proyecto de investigacion y la presentacion que hagan de éste, asi como la
trayectoria académica y profesional de cada uno de ellos.

PAGINA;
FECHA DE ELABORACION: 37
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

DIRECCION DE
POSGRADO

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

Elabora proyecto de convocatoria para
ingreso a Doctorado o Maestria por
investigacion, tomando como base el
Reglamento de Estudios de Posgrado y
el Programa Anual de Actividades y lo
turna a la Direccién de Posgrado para su
aprobacion.

Recibe proyecto de convocatoria, da
visto bueno y lo somete a consideracion
de la Secretaria General Académica,

Recibe el Proyecto de convocatoria y lo
acuerda con la Direccion General.

$EL PROYECTO BiE
CONVOCATORIA ES APROBADO?

Sh:
Continta en actividad 6.
NO:

Remite el proyecto de convocatoria a la
Direccién de Posgrado, sefialando las
modificaciones a realizar.

Recibe el proyecto de convocatoria con
modificaciones y lo remite a la
Subdireccion de Administracion de
Programas para su adecuacion.

(Continta en actividad 1).

Somete el Proyecto de convocatoria a la
consideracién del Consejo Académico.

Proyecto
convocateria

Proyecto

Proyecto

Proyecto

de

FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR
INVESTIGACION.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SEC RETARi{\ GENERAL (APRUEBA EL CONSEJO
ACADEMICA ACADEMICO?
Sk

Continta en actividad 9.

NO:

7 Remite el proyecto de convocatoria a la
Direccion de Posgrado sefialando las
modificaciones a realizar.

DIRECCION DE 8 Proyecto

POSGRADO Recibe el proyecto con modificaciones y
lo remite a la Subdireccion de
Administracién de Programas para su
adecuacion.

(Continua en actividad 1).

SECRETARIA GENERAL 9 Envia a la Direccion de Posgrado, Proyecto aprobado

ACADEMICA Proyecto de convocatoria aprobado,
junto con copia del Acta de acuerdos del| Copia  de  Acta de
Consejo Academico. acuerdos del Consejo
Académico.
DIRECCION DE 10 Recibe Proyecto de convocatoria| Proyecto aprobado
POSGRADO aprobado y copia del Acta de acuerdos

del Consejo Académico y remite a la|Copia de Acta de
Subdireccién de Administracion de acuer_do._s del Consejo
Programas para su publicacion. Académico.

PAGINA;
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

11

INVESTIGACION.

Recibe convocatoria aprobada y envia
el archivo por correo electronico a la
Direccion de Servicios Bibliograficos e
Informaticos para su difusion en la
pagina web.

Convocatoria
archivo magnético.

en

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

12

13

14

15

Elabora oficio dirigido a la Secretaria
General Académica, solicitandole Ia
elaboracién de carteles y la publicacion
de la Convocatoria en medios impresos.

Recaba firma de la Direccién de
Posgrado, gestiona y da seguimiento a
la difusion.

Realiza trdmites administrativos vy
disefia logistica para la recepcién de
aspirantes.

En el periodo de recepcion de
documentos, recibe la documentacion
del aspirante, establecida en Ia
convocatoria.

Convocatoria
Oficio

Documentos.

FECHA DE ELABORACION

PAGINA
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INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

16

17

18

INVESTIGACION.

Verifica la documentacion y el perfil de
ingreso.

¢ CUBRE LOS REQUISITOS SEN
ALADOS EN EL MARCO DEL
REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE
POSGRADO VIGENTE?

NO:
Contintia con la actividad 22.

Sl

Elabora ficha de pago por proceso de
seleccion y entrega al aspirante para
que realice el pago.

Recibe copia del recibo oficial del pago
realizado y de ficha de pago.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

19

Verifica la documentacion recibida.

(EL ASPIRANTE CUENTA CON EL
PROMEDIO DE LICENCIATURA ©
MAESTRIA REQUERIDO?

NO:

FECHA DE ELABORACION

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

20

21

22

INVESTIGACION.
Informa al aspirante que se sometera su
caso al Consejo Académico y continua
con proceso de verificacién.

Sli:

(EL ASPIRANTE CUENTA CON
CONSTANCIA DE COMPRENSION DE
LECTURA DE UN IDIOMA
DIFERENTE AL ESPANOL?

(DOS PARA EL DOCTORADO)

NO:

Recaba firma de carta compromiso en la
que el aspirante se compromete a
entregarla durante los dos primeros
semestre de la maestria o doctorado y
continlia con proceso de verificacion.

Sl:

¢(EL  ASPIRANTE CUBRE LOS
REQUISITOS?

NO:

Infforma al  aspirante, devuelve
documentacion presentada y destruye

Carta compromiso.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

solicitud de ingreso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

SI:

FECHA DE ELABORACION

PAGINA
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

23

24

25

26

27

INVESTIGACION.
Integra expediente y  elabora
concentrado de aspiranies y lo guarda
temporalmente

Elabora propuesta de acuerdo para los
aspirantes con promedio inferior a 8
(ocho) en la licenciatura y/o maestria,
asi como de las solicitudes
extemporaneas y envia a la Direccién de
Posgrado con la finalidad de determinar
los aceptados.

Recibe propuesta de acuerdo para los
aspirantes con promedio inferior a 8
(ocho) en la licenciatura y/o maestria y
de las solicitudes extemporaneas, para
presentarlo a la Secretaria General
Académica, quien a su vez lo sometera
a aprobacion del Consejo Académico.

Recibe copia de acta del Consejo
Académico, comunica a la Subdireccion
de Administracion de Programas las
resoluciones tomadas e instruye para
que se actualice concentrado de
aspirantes.

Verifica las resoluciones para actualizar
el concentrado de aspirantes.

Expediente.
Proyecto

e investigacion.
Concentrado de

aspirantes.

Propuesta

Propuesta

Acta del
Académico.

Consejo

PAGINA:
43
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

28

29

30

31

32

.EL ASPIRANTE FUE ACEPTADO
POR EL CONSEJO ACADEMICO
PARA INGRESAR A LOS ESTUDIOS
DE POSGRADQ?

NO:

Comunica la resolucion al alumno,
devuelve proyecio de investigacion,
documentacion presentada y destruye
solicitud de ingreso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sk

Extrae del archivo temporal el
concentrado de aspirantes y o
actualiza.

Comunica -via telefénica- a los
aspirantes, sobre |la programacion de las
entrevistas que hara el Comite de
Doctorado o Maestria.

Organiza la sesion de entrevistas del
Comité.

Recibe acta con los resultados de las
entrevistas realizadas por el Comité y
verifica para elaborar lista de aspirantes
preaceptados.

¢ ELASPIRANTEFUE
PREACEPTADO PARA INGRESAR A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO?

NO:

Concentrado de
aspirantes.

Acta de acuerdos del
Comité
correspondiente.
Lista de aspirantes
preaceptados.

PAGINA
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

33

34

35

36

37

Informa al aspirante que puede recoger
su documentacioén en un plazo no mayor
a 30 dias, de lo contrario pasado este
tiempo, se procederd a su destruccion

conforme a los lineamientosdelJNAL | ‘_

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si:

Verifica el nivel de estudios.

. SON ASPIRANTES A DOCTORADO?
NO:

Continua con la actividad 43,

Sk

Elabora lista de aspirantes pre_ -

aceptados para curso propedéutico
(requisito de ingreso).

Archivo con lista de
Envia por correo electrénico el archivo |Aspirantes pre-- | .

con la lista de aspirantes preaceptados | aceptados.

a la Direccion de Servicios
Bibliograficos e Informéticos para que
sean difundidos en la Pagina Web del
Instituto y archiva acta y listado.

Proporciona ficha de pago al aspirante | Ficha de pago.

para que cubra los costos del curso
propedeéutico.

FECHA DE ELABORACION:|

PAGINA;
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

COMITE DE DOCTORADO

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

38

39

40

41

42

43

Recibe e incorpora al expediente del
aspirante, copia del recibo oficial del
pago realizado.

Informa al aspirante sobre el inicio del
curso propedéutico.

Solicita los servicios y apoyos
necesarios para el curso Propedéutico y
supervisa las sesiones del mismo.

Al finalizar el curso propedéutico,
elabora acta con resultados del mismoy
remite a la Direccién de Posgrado.

Recibe acta e instruye a la Subdireccion
de Administracién de Programas para
que elabore la lista de aspirantes
aceptados al Doctorado.

Verifica los resultados para elaborar la
lista de aspirantes aceptados al
Doctorado o en su caso, a la Maestria.
+EL ASPIRANTE FUE ACEPTADQ?

NO:

Copia de recibo oficial
de pago

Acta con resultados del
curso propedéutico.

Acta con resultados del
curso propedéutico.

Acta con resultados del
curso propedéutico.

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR
INVESTIGACION.
44 |nforma al aspirante que puede recoger
su documentacion en un plazo no mayor
a 30 dias, de lo contrario pasado este
tiempo, se procedera a su destruccién
conforme a los lineamientos del IFAI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sk
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIO_N DE 45 Elabora lista con aspirantes aceptados y| .
ADMINISTRACION DE envia por correo electronico el archivo
PROGRAMAS con la lista de aspirantes aceptados a la

Direccion de Servicios Bibliograficos e
Informaticos para que sean difundidos
en la Pagina Web del Instituto y archiva
acta y lista de aspirantes aceptados.

46
Informa a cada aspirante el periodo en
que tendra que formalizar su inscripcion
y pago del primer semestre, asi como
del periodo de solicitud de beca
académica.

VER PROCEDIMIENTO DE
OTORGAMIENTO DE BECA
ACADEMICA.

PAGINA
a7
FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR
INVESTIGACION.

47 ) Ficha de pago y copia
Expide ficha de pago a los aspirantes de recibo oficial.
aceptados para que realicen el pago en
la Direccion de Administracion vy
entreguen copia de recibo oficial a la
Subdireccién de Administracion de
Programas.

48 Oficios.
Elabora oficios de aceptacion a los
alumnos de nuevo ingreso y turna a la
Direccién de Posgrado para su visto
bueno y obtencion de la firma del titular
de la Secretaria General Académica.

DIRECCION DE 49 Recibe oficios, da visto bueno y recaba
POSGRADO firma del titular de la Secretaria General
Académica.

PAGINA;
48
FECHA DE ELABORACION;
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PROCEDIMIENTOC

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Entrega a la Subdireccion de
Administracion de Programas, los
oficios de aceptacion firmados e instruye
para solicitar las credenciales de los
alumnos.

Recibe oficios, los gestiona ante los
alumnos y elabora oficio dirigido a la
Direccion de Administracion, solicitando
se elaboren las credenciales de los
alumnos.

Integra expedientes de alumnos
aceptados.

VER PROCEDIMIENTO DE
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
ALUMNOS ACEPTADOS PARA
INGRESAR A LOS ESTUDIOS DE
POSGRADO.

Elabora acta administrativa del proceso
de ingreso de aspirantes a los estudios
de posgrado.

Destruye los expedientes de los
aspirantes aceptados que no
formalizaron su inscripciéon y que no
solicitaron baja temporal o definitiva,
conforme a los lineamientos del IFAI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Acta administrativa.

FLUJOGRAMA

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

FECHA DE ELABORACION:
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Resihe proyect de DIRECCI ON DE
Convoratoria, da visto bueno y POSGRADO
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FLUJOGRAMA
INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR
INVESTIGACION.
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A
B
Recibe el proyecto con
—_— madificaciones y lo remite
. 8 la Subdirecei 6nde
SECRETAR |A GENERAL Ad i tnde
ACAD EMICA Programas para Proyesto de
su adecuaci 0. convocataria
Conlinua con fa 2ctividad 1

5 =

SECRETAR A GENERAL

Somete el proyecto de
convocatoria ala

consideraci on del Consejo
Acad émiro ACADEMICA
I 8
Enviaaia

¢APUREBA EL " Direccid n de Posgrada,
CONSElO Cuntlnu.a enla proyecto de convacatoria Proyesto de
ACAD EMICO? Bhend aprobado, junlo son copladel | convocaloria

Acta de acuerdos del

Cansejo Acad &mico

=TI

Remite el proyeclo de
—_——

convecalaria a la
Direcci 61 de Posgrado DIRECCI ON DE
sé flalando las modificaciones Progecto de POSGRADO
& realizar convacatona

| .
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I FLUJOGRAMA I

INVESTIGACION.

INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

NO

2

Recibe copia del recibo ofizal
de pago realizadn y de ficha
de pago

Fichaa de pago

18

Recibo aficial

Verifica Ia documentaci &
racibida

Documenios

ASPIRANT!
PUENTA PN

FECHA DI

Recaba fima en cana
cumpromiso en fa que el
aspiranle se compqomele a
eniregarls durarve los dos
primeros semeses de la
Magslr la o doctorado y
centin 13 can el

pioceso de venficacl  Gn

PAGINA!
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Carta compromso

LEL ASPIRANTE
CUBRE LOS

REQUISITOS ?

22

informa at aspirante,
devuelve documentaci  on
prasentada y destruye
salicitud de ingresa
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elabarar fa lista de aspirantes
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48
SUBDIRECCIN DE
ADMINISTRACON DE Elabora oficios de aceptadin
PROGRAMAS 2 l0s alumnos de nuevo
ingreso y tuma a la Direcdn
4 de Posgrada para su visto
Elabora fista con aspirantes bueno y obtencon de la firmal =
ateptados y enva por correo del titular de [a Secreldm | Oficios de
Electrnico el archivo con la General Acagmica, aceplactn
lista de aspirantes aceptados

a la Direcctn de Servicios
Bibliogeficos e Informaticos
para que sean difundidos en

la Pagina Web del Institute y
archiva acta y lista de

aspirantes aceptados

DIRECCIGN DE
POSGRADO
& 49
Informa a cada aspirante &l
ricdo en Gue tendéque 2 5 ;
I-P:rmal‘nar su inscxipn':ln ¥ Recibe oficios, da visto bueno =
: . recaba fimma del titular de fla | Oficios de

Pago del primer semestre, & i General Acadmi 5
como del periode de solicitud Enera v

de beca acactmica

50
VER PROCEDIMIENTO DE
OTORGAMIENTO DE BECA Entr A
A ega a la Subdirecchn
ACACEMICA de Administraciin de
l Programas, los
47 oficios de aceptactn firmado
. einstruye para solicitar las | Oficios de
Expide ficha de pago a los dik il de \os!alumnos o
aspirantes aceplados para que E

ealicen el pago en la Direcan
de Administracén y entreguen)
copia de reciba oficial a la
Bubdireccn de Administracén|
de Programas

Ficha de pago

FLUJOGRAMA

PAGINA:
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INGRESO DE ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE DOCTORADO Y MAESTRIA POR

INVESTIGACION.

-
SUBDIRECC! ON DE
ADMINISTRAC! ON DE
PROGRAMAS

51

Recibe ofisios, los gestiona
Bnte los alumnos y elabora
oficio dirlgido a |a Direcei 6 de
Administraci én solicitando
que se elaboren las
credenciales de jos aluminos

Integra de
alumnos aceplados Expedientes

VER PROCEDIMIENTO
DE INTEGRACI ON DE
EXPEDIENTES DE
ALUMNOS ACEPTADOS
PARA INGRESAR ALOS
ESTUDIOS DE
POSGRADO

Elabora acta administrativa
del procesa de ingreso de

posgrado

54

Destruye los expedientes de
Ios aspirantes aceptados
que no farmalizaran su
inseripel 6n y que no
salicitaron baja temporal

lineamientos. del IFAJ,

FIN DE PROCEDIMIENTO

aspranies 8 los esludios de Acla

definitiva, conforme a los Expedienta

INVESTIGACION

4. IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR

OBJETIVO

Asegurar el debido cumplimiento de los criterios normativos, académicos y administrativos a los
que habran de sujetarse los alumnos y maestros durante el desarrollo de los estudios de
Doctorado y Maestria por Investigacion, de conformidad con los contenidos de Planes vy

FECHA DE ELABORACION:|
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Programas de Estudio, asi como en apego a lo establecido en el Reglamento de Estudios de
Posgrado.

POLITICAS

El doctorado y/o la maestria en la modalidad de investigacion, consistira en el desarrollo de una
investigacion, que el alumno realizaré bajo la direccion de un tutor, designado por el titular de la
Secretaria General Académica, escuchada la opinion del alumno, contando con el visto bueno
del Comité de Doctorado o de Maestria, segun corresponda.

El alumno conforme a las lineas de investigacion del doctorado y/o la maestria, elegira aquélla en
la cual desea desarrollar su investigacion, misma que no podra tener una duracion inferior a tres
semestres, ni superior a seis semestres, para su culminacion en el caso de la maestria; ni inferior
a cuatro semestres, ni superior a ocho semestres, para la culminacion de la tesis doctoral.

La tesis tendré una extension minima de 100 cuartillas para la maestria y de 150 cuartillas en el
caso del doctorado.

El tutor, proyectara los planes de investigacion incluidas las diversas actividades complementarias
que contribuyan al enriquecimiento de la misma, y sera responsable de la direccion en su
desarrollo.

Para la supervisidn de los trabajos de investigacion, seran conformados el Comité de Doctorado
y el Comité de Maestria por Investigacion, quienes conoceran y avalaran los informes del alumno,
sobre los avances y el progreso en los aspectos metodologico y sustantivo que vaya teniendo
éste en el desarrollo de su tesis; dichos avances se presentaran conforme a la calendarizacion
que se establezca.

Los miembros que integran el Comité de Doctorado o de Maestria por Investigacion deberan
acudir a las sesiones de conformidad con el calendario que para ese propésito se elabore.

PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 1 Elabora calendario de actividades, | Calendario.
ADMINISTRACION DE sefialando las sesiones para
PROGRAMAS presentacién de avances por parte del
alumno, ante el Comité de maestria o
doctorado.

PAGINA:
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Entrega al alumno el calendario de
actividades y le solicita determine el
director de tesis que le dirigira.

ALUMNO 3 Analiza los directores de tesis
existentes, determina director de tesis y
solicita su aceptacion.

JACEPTA EL DIRECTOR
SELECCIONADO?

NO:
Continua con la actividad 3.

Si:

Elabora carta de aceptacion del director | Carta de aceptacion.
de tesis, dirigida a la Secretaria General
Académica y tramita.

SECRETARIA GENERAL | 5 pacibe carta de aceptacion, elabora | ©ficio-

ACADEMICA oficio de designacién formal del asesor
seleccionado por el alumno y turna a la
Direccién de Posgrado.

DIRECCION DE 6 Recibe oficio de designacion formal del | Oficio.

POSGRADO asesor seleccionado por el alumno e
instruye a la Subdireccién de
Administracion de Programas para su
entrega al asesor de tesis.

PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 7 Recibe oficio de designacion, lo entrega | Oficio.
ADMINISTRACION DE al asesor de tesis, obtiene acuse de| Expediente.
PROGRAMAS recibido y archiva en expediente del
alumno.
i Recibe avances, conforme al calendario Reporee awaroes.
de actividades establecido.

PAGINA:
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Programas de Estudio, asi como en apego a lo establecido en el Reglamento de Estudios de
Posgrado.

POLITICAS

El docterado y/o la maestria en la modalidad de investigacion, consistira en el desarrollo de una
investigacion, que el alumno realizara bajo la direccién de un tutor, designado por el titular de la
Secretaria General Académica, escuchada la opinién del alumno, contando con el visto bueno
del Comité de Doctorado o de Maestria, segln corresponda.

El alumno conforme a las lineas de investigacion del doctorado y/o la maestria, elegird aguélla en
la cual desea desarrollar su investigacion, misma que no podra tener una duracién inferior a tres
semestres, ni superior a seis semestres, para su culminacioén en el caso de la maestria; ni inferior
a cuatro semestres, ni superior a ocho semestres, para la culminacién de la tesis doctoral.

La tesis tendra una extension minima de 100 cuartillas para la maestria y de 150 cuartillas en el
caso del doctorado.

Eltutor, proyectara los planes de investigacion incluidas las diversas actividades complementarias
que contribuyan al enriquecimiento de la misma, y sera responsable de la direccion en su
desarrollo.

Para la supervision de los trabajos de investigacion, seran conformados el Comité de Doctorado
y el Comité de Maestria por Investigacion, quienes conoceran y avalaran los informes del alumno,
sobre los avances y el progreso en los aspectos metodolégico y sustantivo que vaya teniendo
éste en el desarrollo de su tesis; dichos avances se presentaran conforme a la calendarizacion
que se establezca.

Los miembros que integran el Comité de Doctorado o de Maestria por Investigacion deberan
acudir a las sesiones de conformidad con el calendario que para ese propésito se elabore.

PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 1 Elabora calendario de actividades, | Calendario.
ADMINISTRACION DE sefialando las sesiones para
PROGRAMAS presentacién de avances por parte del
alumno, ante el Comité de maestria o
doctorado.

PAGINA,
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ALUMNO

SECRETARE_A GENERAL
ACADEMICA

DIRECCION DE
POSGRADO

Entrega al alumno el calendario de
actividades y le solicita determine el
director de tesis que le dirigira.

Analiza los directores de tesis
existentes, determina director de tesis y
solicita su aceptacion.

(ACEPTA EL DIRECTOR
SELECCIONADO?

NO:
Contintia con la actividad 3.
Si:

Elabora carta de aceptacion del director
de tesis, dirigida a la Secretaria General
Académica y tramita.

Recibe carta de aceptacién, elabora
oficio de designacion formal del asesor
seleccionado por el alumno y turna a la
Direccion de Posgrado.

Recibe oficio de designacion formal del
asesor seleccionado por el alumno e
instruye  a la  Subdireccion de
Administracion de Programas para su
entrega al asesor de tesis.

Carta de aceptacion.

Oficio.

Oficio.

PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe oficio de designacion, lo entrega
al asesor de tesis, obtiene acuse de
recibido y archiva en expediente del
alumno.

Recibe avances, conforme al calendario
de actividades establecido.

Oficio.
Expediente.

Reporte de avances.

PAGINA:
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10

11

12

13

14

Convoca a los miembros del comité de
maestria o doctorado correspondiente y
distribuye los avances entre sus
miembros.

Organiza la sesion del comité de

maestria o doctorado.

Recibe evaluaciones semestrales de los
alumnos y archiva en sus expedientes.

Lleva el control escolar de los alumnos
y verifica el cumplimiento de los pagos
de inscripcion  y

colegiatura correspondientes.

¢EL ALUMNO ESTA AL CORRIENTE
EN SUS PAGOS?

NO:

Solicita al alumno que regularice sus
pagos.

Sk

Evaluaciones.

Al término de los estudios del alumno, | Acta.

recibe acta elaborada por el Comité de
maesiria o doctorado, en donde se
indican los puntos obtenidos y archiva
en el libro respectivo en forma

PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
consecutiva.
15 Tesis.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe ejemplar de tesis concluida y
comunica verbalmente a la Direccion de
Posgrado.

FECHA DE ELABORACION;
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COMITE DE DOCTORADO

16

17

18

19

20

Verifica de qué nivel de estudios se
trata.

¢(ES DOCTORADO?

NO:

Continua coen la actividad 22.
Sl

Organiza sesion para semeter al alumno
al examen de candidatura.

Convoca a los miembros del comité y al
alumno al examen de candidatura, y
distribuye un ejemplar de la tesis
concluida entre los miembros del comité

Examina al alumno.
(APRUEBAN AL ALUMNO?
NO:

Formula observaciones para que las
aplique el alumno y presente un nuevo
examen en un plazo que no exceda de
3 meses.

Continta en actividad 15.

Sli:

PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE ESTUDIOS

DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR

INVESTIGACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

COMITE DE DOCTORADO

21

Elabora acta de aprobacion de examen
de candidatura y entrega a la
Subdireccién de Administracion  de
Programas.

Acta de aprobacion de
examen.

FECHA DE ELABORACION:
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SUBDIRECCIO’N DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO

SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

22

23

24

25

26

Recibe acta con resultados del alumno

ylo solicita al alumno que realice una
lectura final de la tesis para corregir
detalles de redaccion y ortografia.
Efectia correcciones, obtiene visto
bueno de su director de tesis y remite un
ejemplar a la Subdireccion de
Administracion de Programas.

Recibe la ultima version de la tesis y
revisa.

.ES CORRECTA?
NO:

Devuelve al alumno y le solicita efectue
las adecuaciones correspondientes.

Continta con actividad 23.

Sk

Indica al alumno que a partir de ese
momento ya puede, previo pago de
derechos, tramitar su revision de
estudios, certificado y continuar con los
tramites de titulacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tesis.

Acta de aprobacion de
examen.

FLUJOGRAMA

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION.

FECHA DE ELABORACION;|
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INICIO

SUBDIRECCI ON DE

INISTRACI
ADM;ROm‘AgN o5 LACEPTAEL
DIRECTOR

NO

SELECCIONADO 7
1
sl
Elabora calendario de
actvidades, se Aalando las
sesiones para presentact  6n de 4
avances par parte del alumno,
ameel Cg’“ ¢ deMaestt fa | Calendario Elabora acta de aceptaci  6n
gRoist del Director de lesis, dirigida
ala Secretar (a General
Acad émica y lramila
2

Entrega al alumna el

calendario de acfividades
y le solicita defermine &l SECRETAR A GENERAL

Director de lesis que e Calendario ACADEMICA
dirigir &
y -~ s/

5

ALUMND Recibe carta de aceptaci  dn,
elabara oficio de designaci  dn
formal del asesor seleccionada
por el alumno y tmaa la

Direcel én de Posprada

Analiza los directores de lesis
exslenles, determina Director
e tesls y solicka su
aceptacidn

FLUJOGRAMA

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION.
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A
8
Canvoca @ los miembros del
DIRECCION DE POSGRADO Comil éde Massir (30 | 4 g
Doctorado comespondiente y
== distribuye los avances

entre sus miembros.

hit]

Recibe oficio de designaci  én

formal de asesor seleccionads Organiza lasesi ¢n de! Comit &
pof el alumnp e instruye a la de Maestr {2 o Doctorado
subdirecci & nde Administraci dn

de Prugramas para su entrega Ofici
2l asesor datesis ® 1
Recibe evaluacionas
semesirzles de los alumnos Evaluaciones
S y archiva en sus expedientes.

Recibe oficio de designaci o,
lo entrega al asesor de lesis,
obtiene acuse de recibide y

archiva en expediente dal

12

Lieva el cantrol escolar de los

alumng alumnos y verifica el
cumplimienta de los pagos de
Inseripei & n y eolegiatura
comespandientes
i 13
Reclbe avances, confoime Solicita al alumna
al calendario de aclividades Avances 2 ularice sus
e CORRIENTE ey
ENSUS biee
FLUJOGRAMA

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION.
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7
Altérmina de los estudios
def alumno, recbe acta o n Wi
elaborada por el comit & de AGAICA B 5e8 D
someter al alumn al
Maestr la o Doctorado, de candidatu
en donde se indican los punics examen de candioaura
obtenidos y archiva en el libro
respective en forma
consecutva 18
Convoca a los miembros
Libor de actas deicomit &y alalumno al
examen de candidatura, y
distrhuye un ejemplar de
la tesis concluida enire
Recibe ejemplar de tesis los miembeos del Comit &
coneluida y comunica
verbaimenle 3 fa Direcei  6nde
Posgrado Tesis
COMITE DE DOCTORADO
16
Verifica de qu @ nivel de g
estudios se rata
Examina af alunino
20
NO Forma observaciones
LAPRUEBAN para que Ias aplique
s AL ALUMND 7 el alumno y presente
DOCTORADO? Conln ta conla ERHSAREN
aetividad 22 un plazo que no
exceda de 3 meses.
sl Coatin (@ con la
achvidad 15
FLUJOGRAMA

IMPARTICION DE ESTUDIOS DE DOCTORADO Y/O MAESTRIA POR INVESTIGACION.

FECHA DE ELABORACION;|
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SUBDIRECC! ONDE
ADMINISTRACI ON DE
PROGRAMAS

Elabora acta de aprodaci  onde
examen de candidatura y Acta
enltega a ia Subdirecci O de
ik 61 de Programas

Hl

Recibe la Ullima versi ¢n de la
Tesis y revisa

SUBDIRECCI GNDE
ADMINISTRACI  ON DE

PROGRAMAS
%
I 22 Devuelve af alumno y le
Recibe acta can resutados LES

solicia efect Gelas __@
’
del alumno /o solicila al CORRECTA? adecuaciones

alumna que realice una lectura comesgondientes
final de I3 tesis para comregir
detalles de laredacs ény | pcta
ortogral fa
Indiea al alumng que a partic
de ese momento ya puede,
previo pago de derechos,
tramitar su revisi dn de
ALUMNC estudios, certificado y
continuar conlos tr - dmites
de fitulac] &n
I 2
Efect da corecciones, chiiene
visio buena de su Direclor de
Tesis y remite un ejemptar a la FIN DE PROCEDIMIENTO
Bubdirecci 6n de Administraci 60| Tesis
de Pragramas
5. INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS ACEPTADOS PARA [ ***** Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
INGRESAR A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO. Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
OBJETIVO numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1,2, 3, ... +

Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 0.63
cm + Sangria: 1.27 cm

Establecer un mecanismo que permita resguardar y conocer de una manera agil y expedita la
informacion administrativa y académica de cada uno de los alumnos que cursa los estudios de
posgrado en este Instituto.

POLITICAS

PAGINA
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Cada alumno aceptado para cursar los estudios de posgrado contard con un expediente
personalizado.

Los expedientes contendran copia simple de los documentos presentados por el alumno durante
el proceso de inscripcion, los cuales seran cotejados con los documentos originales, antes de su
incorporacion al expediente.

En el expediente de cada alumno se integraré todo aquel documento generado durante su
estancia en el Instituto y que se relacione con su actividad académica, incluyendo las copias de
los recibos oficiales de pago que por cualquier concepto realice el alumno.

Cada expediente estar identificado con el nombre completo del alumno, asi come por el nombre
de los estudios de posgrado que cursa, afio de ingreso y generacion.

En caso de que el alumno firme carta(s) compromiso para la entrega posterior de algun(os)
documento(s), ésta(s) se quedara(n) en su lugar de manera permanente, cuando el alumno
presente lo faltante, se incorporara de manera cronolégica al expediente, al igual que los
documentos generados por el proceso de seleccion.

Los expedientes de los alumnos se clasificaran conforme a los lineamientos emitidos por el JINAL.

»'[ Eliminado: IFAI

J

PROCEDIMIENTO

-‘[ Eliminado: La digitalizacién de documentos sélo aplica

en posgrado interno.j|

)

INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS ACEPTADOS PARA INGRESAR A

LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 1 Los aspirantes aceptados alos estudios| B -"[_E.Iiminado: Una vez aceptados los aspirantes a los
ACADEMICA, de posgrado, se procederd a armar| ] ,.{E“minado: selecciona
SUBDIRECCION DE expediente del alumno con la
ADMINISTRACION DE documentacion presentada por el
PROGRAMAS alumno en la etapa de recepcion de
YIO documentacion, |\ 4-{ Etiminado: tos )

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

PAGINA:
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Se Integra expediente, con la

documentacién, entregada en fotocopia

simple por el alumno en el periodo de

recepcion la cual debera observar el
siguiente orden:

a. Solicitud de inscripcion.
b. Acta de nacimiento.

c. Certificado de estudios de
licenciatura para Especialidad,

Maestria para el caso de Doctorado. |

d. Titulo profesional de Licenciatura

licenciatura y Maestria para el caso
de Doctorado.
e. Cédula profesional de Licenciatura

Maestria por investigacion. De
Licenciatura y Maestria para el caso
de Doctorado.

f.  Curriculum vitae (formato especifico
para Doctorado y, gn el caso de la
Maestria por investigacion, se
anexara copia de documentos
probatorios de trayectoria
académica y laboral).

g. Carta exposicion de motivos.

4--{ Etiminado: s

- -'&Iiminado: <#>Carta aceptacion de términos.y

—A-{ eiminado: y

{ Eliminado: y d

+--{ eliminado: y

~-{ Eliminado: d

{ Eliminado: y

“71 Eliminado: de Licenciatura y Maestria para el caso de
Doctorado.

)

-{ Eliminado: en el

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS ACEPTADOS PARA INGRESAR A

LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PAGINA:
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SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
YIO
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

i. Constancia (s) de comprension de una
lengua extranjera para maestria y
dos lenguas extranjeras para
doctorado.

SEL ALUMNO FIRMO CARTA(S)
COMPROMISO?

S

Integra la(s) carta(s) en lugar de la
documentacién que respalda(n) de
manera permanente. (Cuando el alumno
presente lo faltante, se incorporara de
manera cronolégica al expediente al
igual que los documentos generados por
el proceso de seleccion y de manera
posterior como parte de la actividad
académica).

NO:
Estampa un nimero consecutivo de folio
a cada una de las hojas que conforman

el expediente.

Clasifica el expediente, conforme

lineamientos establecidos por el JNAL. |

Rotula la pestafia, y cédula de
identificacion de cada expediente con
los siguientes datos del alumno:

- Clasificacion conforme aJNAL.
- Apellidos y Nombre.

- Nombre de los estudios de posgrado.
- Generacion.

- Afio de ingreso.

+ES EXPEDIENTE DE POSGRADO
INTERNO?

Cartag compromiso

Titulo, cédula e idioma.}--{ Eliminados: .

_}--{ Etiminado: IFal

}--{ eliminado:

_-I'{ Eliminado: IFAI

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUNMNOS ACEPTADOS PARA INGRESAR A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

NO:

Continta con actividad 8.

Sl
T

| SRS SRR | R S | +--| Eliminado: Digitaliza documentes (del proceso de

seleccion y los que se generen posteriormente).
8 Formato de datos.

e R [ j _-+-7 Eliminado: Elabora y coloca formato de datos en el
folder que contendra los datos esenciales del alumno y
el historial académico del misme.

9

Asigna un espacio fisico dentro del
archivo de la Direccién de Posgrado.

10 Mantiene actualizado cada expediente
integrando y foliando los documentos

académicos y administrativos
generados por el alumno en orden
cronolégico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS ACEPTADOS PARA INGRESAR A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.
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INICIO

SUBDIRECCION
ACADEMICA, SUBDIRECON
DE ADMINISTRAGN DE g) Curiculum vitae { formato
PROGRAMAS Y/0 espedfico para Doclorado y)
SUBDIRECGDN DE en el caso de |2 Maesh por
POSGRADO EXTERNO investigacin, se anexas
(SUBDIRECTDN copia de documentos
RESPONSABLE) probatorios de trayectoria
acadsmica y laboral)
h) Carta exposicn de
Una vez aceptados los mativos
Aspirantes a los estudios de i) Constancia (s) de
posgrado, selecciona la [~ ocumantos compresbn de una lengua
documentadn presentada extranjera para maegts y
por el alumno en |z etapa d dos lenguas extranjeras para  Documentos
recepcin de documentos doctorado

2

Expediente

Integra expedientes con la
documentacen, la cual debed
observar el siguiente orden:

B)  Solicitud de inscripén
b) Carta de aceptadin def

Terminos
c) Acta de nacimientp
d) Cerlificado der_eslud_iu_s de 3
[ tura para Especialidad | [
¥ Maestia y de Licenciatura n;eeglrglggsc)uﬁ:tgs ";ugga'
Maestie para &l casn da respalda (n) de manera
Doctorada,

Permanente. (Cuando el
alumno presente lo faltante,
; se incorporad de manera
Li .‘fa’f:ﬂha!::h 5 cronokyica al expediente al

BEnEINI Y parg iguel que los documentos

 Cotus P e ks

&) Thulo profesional de
Licenciatura para Especialidad

Licenciatura para Especialidgd de seleocin y de manera Carta
estia posterior como parle dela |  compromiso
Y Dncptao!r:;ln £as0 08 actividad acaémica)
(Continua)

FLUJOGRAMA

INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ALUMNOS ACEPTADOS PARA INGRESAR A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.

PAGINA
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NO
4 7
Estampaunn Gmero Digutal; ( del
conseculive de folio a cada pracesodeselecel 6nylos | Documentos
una de las hojss que Expediente que se generen
Posteriormente)

contormazn el expediente.

L

Elabora y coloca fotmato de
-] dafosenel [ alder que
contendr 4los datos

esenciales del alumno y el

Clasifica el expediente,
cunforme fingamientos historial acad émico del Farmato de
establecidos por el IFAI Expediente mismo datos
9
Rofula iz pesta  fa de cada
Asigna un espacio espec  Tfico
expediente con los siguientes.
s denbo del archivo de fa
Ciasficaci n conlanne al IFAI Direcci 9 de Posgrado
Apeliidos y nombre
~Nombre de los estudios de
posgrado Expediente 10
Generaci o
- Afio de Ingreso
Mantiene actualizado cada

expediente integrande y

folianda los documentos

NO acad Emicos y adminisiratives
generados por el alumna en

arden eronol dgeo
P Conlina con fa -@
aclividad 8

Expediente

£
EXPEDIENTE

FIN DE PROCEDIMIENTO

Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0cm,

6. ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA

ASPIRANTES A LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.

OBJETIVO

Identificar los pasos a seguir para la elaboracion, aplicacion y calificacion de examenes, dentro
de un marco de transparencia para las evaluaciones, con la finalidad de garantizar que sélo
obtendran su ingreso al posgrado, aquéllos aspirantes que logren demostrar las capacidades,

habilidades y conocimientos necesarios.

PAGINA:

FECHA DE ELABCRACION;

Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquermna
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacion: 0.63

cm + Sangria: 1.27 cm
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POLITICAS

Para la generacién de examenes se solicitara a la Direccion de Investigacion revise, y actualice
los reactivos. Y para el caso del examen del propedéutico se le solicitara a cada uno de los
profesores los reactivos correspondientes para la integracion del examen.

El nimero de reactivos a incluir sera un 25% mas de los que se integraran a cada examen y
dependeran del perfil de ingreso de los estudios de que se trate.

La Direccion de Posgrado conocera el examen definitivo hasta el momento de la aplicacion.

universo de examenes, para verificar que el proceso de calificacion sea correcto.
Las calificaciones seran en una escala de 0 (cero) a 10 (diez) y el resultado es inapelable.
El Grgano Interno de Control, participara en cada una de las etapas (reproduccion, aplicacion y

calificacién de los examenes) como observador, con el propdsito de dar transparencia y
certidumbre al proceso.

No se permitirda el uso de teléfonos celulares, agendas electrénicas o cualquier tipo de
computadora personal durante la aplicacion del examen.

__..--'{Eliminadn: tomaran los reaclivos de una base de datos ]

{ Eliminado: por medio de lector 6ptico

PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 1 Emite instruccion de aplicacion de
POSGRADO examen a la Subdireccién
Responsable, conforme a las fechas
sefaladas en la convocatoria
respectiva.
SUBDIRECCION 2 Genera documento con reactivos dejfDocumentode
ACADEMICA. YIO opcidn mdltiple y guia tematica de|reactivos de opcion
SUBDIRECCION DE estudio para los aspirantes. multiple.
POSGRADO EXTERNO Gira ffmatécz.
(SUBDIRECCION EESIdIo.
RESPONSABLE)

Envia documento de reactivos y guia
tematica a la Direccion de Posgrado.

PAGINA:
T4
FECHA DE ELABORACION;
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DIRECCION DE
POSGRADO

Recibe documentos y revisa.
(APRUEBA LOS DOCUMENTOS?
NO:

Determina correcciones, solicita a la
Subdireccion Responsable que haga las
enmiendas sefialadas y devuelve
documento de reactivos y guia tematica.
Contintia con la actividad 2.

Si:

Instruye a la Subdireccién Responsable
para que se_cuelque en la pagina web
guia tematica de estudio al aspirante.

Se solicita_ mediante_oficio la presencia

Documentode
reactivos de opcion

multiple.
Guia tematica
de estudio.

Guia temética para
publicacion.

'

Oficio_de solicitud d

un representante dg

organo interno para
para |la observancia|de

T—1D

de un representante del Organo Interno
de Control para llevar a cabo la

la reproduccion
aplicacién y calificagién

reproduccién del examen a sustentar.

del examen. ,

-

Eliminado: las aplique

A

Eliminado: entregue

- Eliminado: Genera oficio a la Secretaria General

Academica informando del nimero de sustentantes
solicitando |a elaboracién de examenes asi como la
entrega de hojas de respuesta para lector optico

¥

ol

Eliminado: .

PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS

ESTUDIOS DE POSGRADO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE e e et %14 _1--{ Eliminado: Envia el oficio a la Secretaria General
POSGRADO e, Académica, asi como el documento de reactivos en

sobre cerrado, recabando la firma de acuse y archiva

copia del oficio.

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION:

1

Eliminado: Oficio.j
Documentoreactivos.

'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

SECRETARIA GENERAL
DE PROFESIONALIZACION
Y EXTENSION

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

10

1

12

13

14

: TR R = S S S SE EEEE S S

Oficio

de Profesionalizacion y Extension, solicitando se
elaboren de uno a tres tipos de examen, llave de
respuestas y se proporcionen hojas de respuestas para
lector éptico en cantidad suficiente para los
sustentantes, asi como una cantidad extra de reserva
para contingencias.

Eliminado: Oficio.{|
Do cumentoreactivos.

‘ Eliminado: Prepara oficio para la Secretaria General ]
| { Eliminado: d e

Eliminado: Envia a la Secretaria General de
Profesionalizacion y Extension en sobre cerrado, oficio
con directrices y documento de reactivos.

| f Eliminado: Examen.

"1 Eliminado: Recibe oficio, elabora de uno a tres tipos de
examen dependiendo del nimero de sustentantes.

e A M - A K

{ Eliminado: Llave de respuestas.

o

"1 Eliminado: Solicita la presencia de un representante
del OIC, elabora llave de respuestas y conserva.

Eliminado: Elabora oficio, anexa examenes y hojas

respuestas para lector éptico y remite a la SGA en

. | sobre cerrado, recabando el acuse correspondiente }}““
", | archivandolo.

| Eliminado: Oficio.q
Examenes.{|
Hojas de respuestas para lector optico.

+--1 Eliminado: Recibe oficio, sobre cerrado con examenes
y hojas de respuestas para lector dptico y turna a la
Direccién de Posgrado.

'{ Eliminado: Oficio.q

PAGINA:
76

FECHA DE ELABORACION|

Examenes.q|
Hojas de respuestas para lector 6ptico.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS

ESTUDIOS DE POSGRADO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 15 ] P |_ -7 Eliminado: Recibe y turna a la Subdireccion
POSGRADO “.| | Responsable el sobre cerrado, e instruye para su
. | aplicacion.
: : E Eliminado: Examenes.{|
SUBDIRECCION 16 En presencia de un representante del|Exémenes. | Hojas de respuestas para lector dptico.

ACADEMICA, Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

17

18

19

20

21

cabo la reproduccion de los examenes y
hoias de respuesta.

Guarda en sobres los
fotocopiados, sella
rubrican y los archiva temporalmente.

los sobres, losjy

Elabora lista de asistencia para los
sustentantes y solicita la presencia de
un representante del OIC para la
aplicacion del examen.

En la fecha programada, extrae del
archivo temporal los sobres con
examenes y hojas de respuestas.

Reune a los aspirantes en el aula
designada, pasa lista de asistencia y
corrobora la  identidad de cada
sustentante con identificacion oficial.

Resguarda examengs

tantos fen sobre cerrado y

ubricado.

Lista de asistencia.

Sobres con examenes
y hojas de respuestas, .

Lista de asistencia, .

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA
77

L
Eliminado: Recibe sobre cerrado con examenes y

“}. | intervencion

{ Eliminado: para fotocopiar los examenes. }
[ Eliminado: para lector optico J

- Eliminado: En la fecha acordada y en presencia del

{ Eliminado: para lector optico

hojas de respuestas para lector optico y solicita la

representante del OIC, abre sobre y fotocopia los tantos
necesarios.

& [Eliminado: para lector éptico. j

-{ Eliminado: . )
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PROCEDIMIENTO

22

Abre el sobre que contiene los

presencia del representante del OIC.

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

Sobres con examenes
y hojas de respuestas.,

24

25

26

27

Observa junto con el representante del
OIC el proceso, y resuelve, si es el caso,
dudas del sustentante respecto a la
forma de llenado de la hoja de
respuestas,

Comunica al sustentante que el tiempo
de aplicacion del examen ha concluido y
recopila examenes y hojas de
respuestas,

Ante la presencia del representante del

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION 23 Entrega a los sustentantes el examen y| Examen.

ACADEMICA, Y/O la hoja de respuestas, sefiala las|Hoja de respuestas, .
SUBDIRECCION DE instrucciones generales para el llenado B

POSGRADO EXTERNO de la misma e informa el tiempo de
(SUBDIRECCION aplicacion del examen.
RESPONSABLE)

Examen.
Hoja de respuestas, __.

Examenes __de

= "‘[ Eliminado: para lector dptico

Organo_Interno_de Control, guarda los

sustentantes.

examenes, y hojas de respuestas en
sobres debidamente rubricados por
cada uno de los gue intervinieron. Y en
el acto procede a la destruccion de los
examenes no utilizados si fuera el caso.

PAGINA:
78

FECHA DE ELABORACION:|

{ Eliminado: para lector éptico,

= { Eliminado: para lector optico

‘“{Eliminado: para lector éptico

{ Eliminado: para lector 6ptico

—

" { Eliminado: para lector dptico.

]

- "‘[Eliminado: para lector éptico

)

-1 Eliminado: Guarda en sobres y ante la presencia del
representante del OIC, las hojas de respuest

]

{ Eliminado: Hojas de respuestas para lector optico.

J

-1 Eliminado: as para lector optico utilizadas y cancela las
no utilizadas, guardandolas también en un sobre
distinto.

= rElirninado: Recaba las rubricas del representante del
OIC y del personal responsable de la Direccion de
Posgrado, en los sobres sellados que contienen las
hojas de respuestas para lector dptico utilizadas y no
| utilizadas.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

28

29

Elabora por

Conserva examenes utilizados y hojas

de respuestas

duplicado
circunstanciada detallando el proceso
de aplicacion del examen y recaba las
firmas de quienes intervinieron en ella.

acta

Examenes.

Acta circunstanciada.

-—--

"‘l Con formato: Justificado, Interlineado: Mdltiple 1.03 iTn.]

| Eliminado: para lector épticof]
canceladas, para  su posterior

{ Eliminado: para lector éptico

|
j

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA, Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE

DIRECCION DE
POSGRADO

SECRETARIA GENERAL
DE PROFESIONALIZACION
Y EXTENSION

30

31

32

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA
78

!

-~ Eliminado: destruccién conforme a los Lineamientos
Generales para la organizacion, descripcion y
conservacion de archivos de las Dependencias y

', | entidades de la APF.

[ Eliminado: canceladas (en sobre sellado).

—

=
- Eliminado: Informa a la Direccion de Posgrado sobre el
proceso y entrega sobre (s) cerrado (s) con las hojas de

'

‘L. | respuestas de lector 6ptico.

|

Eliminado: Hojas de respuestas para lector 6ptico (en
sobre sellado).

|

Eliminado: Oficio.{
Hojas de respuestas para lector dptico (en sobre
sellado).

1 Eliminado: Elabora oficio solicitando a laf
.Secretaria General .def
Profesionalizacion y Extensién (SGPyE) se califiquen
los examenes, recaba firma de la Secretaria General
Academica y envia oficio y sobre cerrado con las hojas
de respuesta para lector optico a la SGPyE.

{ Eliminado: Llave de respuestas.

)

~| Eliminado: Recibe oficio y sobre cerrado con las hojas

de respuesta para lector 6ptico y califica usando llave
de respuestas.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

33 Ante la presencia del representante del
Organo Interno de Conirol, se extraen
los examenes, de los sobres y se
procede a la calificacién de manera
manual.

Elabora por duplicado acta
circunstanciada detallando el proceso
de calificacion del examen v recaba las
firmas de quienes intervinieron en ella.

Conserva examenes utilizados vy hojas
de respuestas. Para ser integrados en el
expediente de los aspirantes aceptados,| -}--1 Eliminado: Solicita la presencia de un representante J

SECRETARIA GENERAL | 34 _,LOS RESULTADOS SON del OIC y de la Direccién de Posgrado para Ia
""""""""""""""""""""""""""""" TN calificacion manual aleatoria.

DE PROFESIONALIZACION CONGRUENTES?
Y EXTENSION No aplica ya que la calificacién se lleva Eliminado: Selecciona el 10% del total de examenes
resueltos y los califica manualmente ante la presencia

de manera manual. de un representante del CQIC y de la Direccion de
Posgrado, en la fecha acordada.f

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Sl:
Contintia con la actividad 36.

NO:

35 Califica nuevamente las hojas de
respuestas a través del lector optico,

SECRETARIA GENERA_L obteniendo la calificacion definitiva.
DE PROFESIONALIZACION No aplica por gue la calificacién es de
Y EXTENSION manera manual.

PAGINA:
80
FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.
36

Hojas de respuestas
No_aplica va que la calificaciéon es| para lector optico

manual, | calificadas | _.-}--1 Eliminado: Rubrica cada una de las hojas de
manualmente. respuestas calificadas manualmente y recaba ribricas
de los representantes del OIC y de la Direccion de
37 No aplica va que la calificacion es| Acta administrativa Posgrado.

manual i oo ________|__--|-"| Eliminado: Elabora acta administrativa por duplicado y
recaba la firma de quienes intervinieron.
SUBDIRECCION 38 Oficio.
ACADE'MICA’, YO Lista de calificaciones.
SUBDIRECCION DE Genera lista de calificaciones obtenidas
POSSGU;?I;I:I)SEE)gg:NO porlossustentantes,, | | - I ltnlrala; {Sucgzl)o de envio a la Secretaria General ]
RESPONSABLE == "{Cun formato: Centrado ]

39 No aplica ya que la calificacion es

manual, o e s

calificaciones y hojas de resultados para lector optico,

.-]-~1 Eliminado: Envia oficio a la SGA, junto con lista de
en sobre cerrado.

Eliminado: Oficio.q
Lista de calificaciones.j
Hojas de respuestas para lector dptico calificadas.

[ Eliminado: Oficio.§

SECRETARIA GENERAL | 40 No aplica va que la calificacion es|,
ACADEMICA manual

e AN A S L B B R

Lista de calificaciones.q|
Hojas de respuestas para lector 6ptico calificadas.

{ Eliminado: Recibe oficio y documentacion y turna a la
Direccién de Posgrado para su resguardo.

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 41 No_aplica ya que la calificacion es|, ~~  __|--| Eliminade: Lista de calificaciones.j
POSGRADO manual, ] ) Hojas de respuestas para lector optico calificadas.
' Eliminado: Recibe documentacion, turna a la
Subdireccion Responsable e instruye para continuar
con el proceso correspondiente.
SUBDIRECCION 42 No aplica ya que la calificacién es » ___-}--1 Eliminade: Lista de calificaciones.q|
ACADEM|CA, YIO manual., 0 Hojas de respuestas para lector éptico calificadas.

|

"1 Eliminado: Recibe documentacion, abre sobre con

hojas de respuestas para lector éptico calificadas y
archiva la hoja de respuestas para lector éptico
calificada, en el expediente del sustentante y la lista de
calificaciones en el expediente respectivo.q

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PAGINA
82
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FLUJOGRAMA

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

INICIQ

—

DIRECCI ONOE
POSGRADO

DIRECCI ON DE
POSGRADC
4

Emite fmstrucci  on de aplicaci ¢ n| I 9

de examen a la Subdirecci  dn
Responsable, conforme a las

fechas se Maladas en fa Recibe documenlos ¥ revisa

convocatora respectiva

—

Reactives

Guiatemalica

SUBDIRECCION
ACADEMICA, YIO
SUBDIRECCI ONDE
POSGRADO EXTERNO Delermina comecciones,
(SUBDIRECCI ON solicita 31a Subdirecsi ¢
RESPONSABLE) Responsable que las
aplique y devuelve
documento de reaclivos
2 ygulatematica
Conlin Ga en actividad 2
Genera documento con B

reactivos de opei  ¢nm dlfiple |
ygulatem dtea de estudo
para las aspiranles

Instruye a la Subdirecel o
Responsable para que

entregue gu latem dlicade
estudio al aspirante

| —

Genera ofcio 2 fa Secrelar  |a
Beneral Acad € mica informando

Reactivos Reactivos

Gulatem &tica

3 del n temero de susi ¥
solictando la elaboraci  6nde Oficlo
Env la documento de reactivas ex dmenes as [ como la entrega
yguialemdlicaala Rezclios de hojas de respuesta para

Direcel én de Posgrade fector_gplico

Copia de oficio

FLUJOGRAMA

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

PAGINA:
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]

Env {a el oficio a la Secretar fa
General Azad émica, as |
como el dosumento de

reaclivos en sobre cerrado,
recabando la firma de acuse
yarchiva copia del oficio

SECRETAR {A GENERAL
ACADEMICA

Prapara oficia para la
Secratar Iz General
de Profesionalizec| 6n
y Extensi &, soficitando se
elaboren de uno a tres fipos
de examen | llave de
respuestas y $& proporcionen
hoias de respuestas para
lestor Cplico en cantidad
suficiente para los sustentantes
a5l como una cantidad extra
de reserva para conlingencias

10

Env(aalaSecretar (aGeneral
de Profesionalizaci on
y Extensi én en schre cenado,
aficio con directrices y
documento con reactivos

Oficia

Oficia

Oficin

Reactivas

Copia de Oficio

Reactivos

—_—
SECRETAR [A GENERAL
DE PROFESIONALIZACI &N

¥ EXTENSION

1

Recibe oficio, elabara de

uno a tres lipas de examen Oficio

dependiendodel n Umero de
sustentantes

12 Reactivos

Solicita fa presencia de un
representante del OIC, Llave de
alahiora lave de respuestas respuestas
y conserva

Elabora ofici, anexa

ex &menes y hojas de
fespuestas para leclor & plico
y remile a la SGA en sobre Examenesy
Cerrado, recabando el acuse Hojas de
y

archiv &ndala

PAGINA:
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ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS

ESTUDIOS DE POSGRADO.

SECRETAR A GENERAL
SUBDIRECCION
ACADEWICA ACADEMICA, IO
SUBDIRECC| ONCE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCI ON
14 RESPONSABLE)
Reribe oficio, scbre cemado
conex amenesy hajas de
respuesta para lector  dplice y
tuma a la Direcci dn de Examenesy
Posgrado, Hoja de respuestas 14
Recibe sobre cerrado con
exdmenes y hojas de
respuestas para ef lector
éplico y solicita la
intervenci én del Organo
Intesna de Contral (OIC) Examenes y
pasa fatccopiar los Hoja de respuestas
examenes
DIRECCI ON DE
POSGRADO
17
15 En la fecha acordada y en
N Presencia del rep
Regie y luma ala del OIC, abre sohre y Examenes y
Subdirecci (n Responsable Exdmenes y Folocopia los tantos Hoja de respuestas
e sabre cerrado ¢ i s necesarios.
Instruye para su aplicac] ¢ |"10/8 de respues!
:c

PAGINA
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FLUJOGRAMA

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

1
2 2
Guarda en sabre los fanios

Tolocopiados, sella los Abie el sobre que conliene fos
sobres, los nubrican y los i :—;:‘““::;“ eximenes y las nupasdz‘

archiva temporaimente o e lecfor  plico,

en presencia del ropresentante Ex dmenes y
del 0IC

‘Hoja de respuestas

19 v
Elahora ista de asistencia para
los sustentantes y solicita I3 23
presencia de un representanie
del OIC para laaplicacl  dnde Entrega a los susteniantes
examen el examen y la hoja de
respuestas para lestor  dlito,
se hala las instrucciones
generales para el llenado
20 de la misma e informa ef Ex dmenesy

fiemnpo de aplicaci  dn del
En la fesha programada, examen
exirae del archivo temporal
los sobreg con ex  &menes
y hejas de respuestas " _:;::2:"&;5
para lecior & phico > i

Hoja de respuestas.

2

Observa jurio con el

2 representante del OIC,
Re e o asprantes eimc‘m.y;&;ueh;‘lsw

- es el caso, dudas
Bl oy durada, pes sislentante respacta ala
lista de aswstencla y conobiora e
a identidad de cads forma de llenado de la hoja —
" de fespuestas para enes y
Sustentante v::ﬂ. idenlificaci  on fector dplico Hoja de respuestas
ofic
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FLUJOGRAMA

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A LOS
ESTUDIOS DE POSGRADO.

b

Comunica al sustentante que
el fiempo de aplicaci 6o del Elabora por dupiicaro acla de
examen ha coneluid y circunstancrada detallando
el proceso de aplicac]  &n
fel examen y recaba Jas firmas
de quienes intervinieron
enelia

28

recopila ex menes y hojas Examenesy
de respuestas para Hoja de respuestas
lector & ptica

Acta
clreunstanciada

%

2
Guarda en sobres y anle fa Conserva ex amenes utiizados
presencia del representante. y hojas de respuesias
del OIC, las hojas de

para sulector  dptico
canceladas, para su posterior
destruce| dn conforme a los
Lineamientos Generaies
pare la oganizaci -¢n,
descripel dny conservacl 6n
de archivos de las
dependencias
y entidades de la APF

respugstas paralecier  dptico e
uiizadas y cancela fas no . A e
utiizadas, quard  éndolas apiEs

tambi én en un score disfinto

Ex amenes y
Hcja de respuestas
cancelada

Recabalas 1 0 bricas del
represeniante del OIC y del
personal responsable de la

Direccl én de Posgrado,
en los sobres sellados que

conlienen las hojas de
fespuestas para lector  dlico
ulilizadas y no ulilizadas:

Exédmenes y
Hoja de respuestas

PAGINA;
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ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.
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{ FECHA pertananamdy
SECRETARIA GENERAL
SUBARECSION DE PROFESIONALZACI  ON
WCADEMICA, SUBDIRECC O YEXTENS ON
DEPOSGRADO EXTERNO s
(SUBDIRECCI ON
RESPONSABLE)
~_ 32
Reelbe oficlo y sobre cermada
» con les hojas de respuesta
para lestor  gplco y caifica Liave de
Informa ala Direcel  dn de usando laye de respussias respuestas
Posgrada sobre el proceso
y enlrega sobre {s)
cerrado (s) con las hojas.
de respuestas del lector Hoja de respuestas B
dplico
Sofcta la presenciadaun g
representante del OIC y
de I Direcel on de Posgrado
para fa calfficacl & n manual
aleatoria,
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ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.
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LLOS

Genara lsta de calificaciones
pblenidas por los sustentanies
RESULTADOS Confinua on Iz yoficiodeenv foala
SON - aclividan 36 Secrelar fa Genaral Acad  &mica Lista de
CONGRUENTES? | (SBA) oy

obleniendo fa calificaci  on

Caifica nuavamente las = - &
hojas de respuestas alav & Env '? Ur:ﬂia Ia SBA, junta
deliector plico, con st
yhajas de resultados Oficia .
definilva para lector - &pticn, en sobre
cerrado,
I —
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ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES PARA ASPIRANTES A
LOS ESTUDIOS DE POSGRADO.
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42
Recibe documentael o n, abre
DIRECCI ON DE obre con hojzs de respuestas
POSGRADO paralectar  plico calificadas
sichiva |2 hojz de respuestas

para lector  (pco calificada , en
el expediente del sustanianie

y laista de califcaciones
en &l expedienie respectivo

Listade
calficaciones

41

Hojas de respuestas

Recibe documentaci  dn, tuma
B la Subdirecci én Responsable Lista de

@ instruye para continuar con calficaciones
el procese coriespondienie

Hojas de respuesias

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PRAL T INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

|7._OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.

i ee{ comentado fex:
OBJETIVO ’

Establecer los pasos a seguir para el otorgamiento de becas, de conformidad con lo establecido
en la normatividad vigente.

[POLITICAS|

Todos los alumnos del posgrado, podran solicitar una beca que tendra una vigencia de un
semestre, para lo cual deberan cumplir los requerimientos que se establezcan en la convocatoria
de becas correspondiente y entregar la documentacion que en ella se indique.

La convocatoria para el otorgamiento de becas sera publicada de manera semestral.

procede recurso 7éi§u’h5.f __________________________________________________________________________________

El Director General del INACIPE tambien podra decidir sobre el otorgamiento de becas. “

Las becas que se otorguen no consideran el pago de las cuotas que se tengan que cubrir por ,‘1
conceptos derivados de los asuntos escolares y tramites de titulacion. ‘

Al realizar |la primera solicitud, el interesado debera tener un promedio minimo de 9 (nueve) en la

licenciatura o en la maestria, segln corresponda y haber obtenido un puntaje minimo de 8 (ocha) i
o0 su equivalente en el proceso de seleccion.

A partir del segundo semestre de la especialidad, maestria o doctorado, los alumnos regulares,
podran solicitar la beca sin obligacién de reembolso, sin cubrir el requisito que establece un
promedio minimo de 9 (nueve) en la licenciatura o en la maestria, seguin corresponda. i

En caso de ser trabajador del INACIPE, el interesado deberé contar con la autorizacion del
superior inmediato.

Para el caso de renovacion de beca, el alumno deberé acreditar un promedio de 9.5 (nueve/cinco)
en el semestre anterior a la peticién, asi como no haber reprobado alguna asignatura; si se trata b
de algun trabajador del INACIPE, debera haber obtenido un promedio minimo de 8 en el semestre

que concluye.

Los alumnos que hayan solicitado este beneficio, acudiran a entrevista socioeconémica, para
corroborar los datos asentados en la solicitud de beca presentada y se someteran a la

. 5 = R s Lt P { Eliminado: Comité de Becas
notificados por escrito de la resolucién que el Comité de Becas, determine. -

'[ Eliminado: para

"1 Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,

Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en; 1 + Alineacién: lzquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 ¢cm

Comentado [E2]: «Se entendera como ASPIRANTE
ACEPTADO, todo aquel que aprobé el proceso de
seleccion respectivo y fue aceptado como alumno
para cursar los estudios de posgrado que ofrece el
INACIPE.
«La Beca que ofrece el INACIPE, consiste en la
exencién de pago por concepto de inscripcién y, en
su caso, colegiatura y/o cuota semestral, en los
porcentajes establecidos en el Reglamento de
Estudios de Posgrado y Capacitacion y la presente
convocatoria. No cubre los costos del proceso de
seleccion, ni los derivados del desarrollo de los
estudios, coma son los tramites escolares:
constancias, revisiones, certificados de estudio,
historiales académicos y los relacionados con la
obtencién del diploma o grado académico.
elLas becas académicas se podran otorgar en
porcentajes de hasta el 100%, los cuales definira el
H. Consejo Académice en funcion del promedio, el
semestre, el tipo de trdmite (primera vez o
renovacién) y dependiendo de la capacidad
econdmica del Instituto.
»E| tramite deberd realizarse en los periodos
establecidos en la presente convocatoria.
+Es condicion indispensable, no cubrir los conceptas
de inscripcién y cuota del semestre para el cual se
solicita beca, el INACIPE no realiza reembolsos.
«Los solicitantes gue no acudan por su notificacion
de beca, antes de concluir el semestre, seran
sancionados con la cancelacion de la misma.
eLas becas se otorgaran y se renavaran
semestralmente. Su duracién no podra ser superior
a tres semestres, en el caso de estudios de
especialidad y cinco semestres, en el caso de
estudios de maestria.
«Solicitudes que no cubran todos y cada uno de los
requisitos no serdn sometidas a consideracién del
H. Consejo Académico.

sLas modalidades de beca no son acumulables[ 1

E[ Eliminado: determinado

]

[Elirninado: constituido en Comité de Becas,

LS S
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IWEACTE

El personal de la Procuraduria General de la Republica estara exento del pago de inscripcién y
cuota semestral, permitiéndose hasta 10 servidores publicos por grupo.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 1 Instruye al Departamento de control
POSGRADO escolar, para que elabore proyecto de
convocatoria para otorgamiento de
becas.
Convocatoriade | | -is]immado: Proyectof }
Elabora proyecto y se elabora punto de | beca para convocatoria
2 acuerdo para someterlas a aprobacion, | someter al d
DEPARTAMENTO DE y consideracién del H. Consejo| Censejo e
ASUNTOS ESCOLARES Académico, Academico.  para t--1 Eliminade: y turna a la Direccion de Posgrado para su
B d e visto bueno
] { Eliminado: otorgamiento becas. ]
DIRECCION DE 3 Ve lde --1 Eliminado: Proyectof
POSGRADO para convocatoria otorgamiento becas.
de
LAPRUEBAELPROYECTO? _______________________________________ --4--" Eliminado;: Recibe y revisa el proyecto de convocatoria
para otorgamiento de becas.j
NO:
4 Indica adecuaciones y turna al
Departamento de Control Escolar para
que las aplique.
Continta con la actividad 2.
Sl:
5 d
Da visto bueno y someta a la aprobacién | Convocatorias de e { Eliminado: Proyecto ]
del H. Consejo Académico. becas. para convocatoria
¥ de] { Eliminado: otorgamiento becas. ]

PAGINA!
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CONSEJO ACADEMICO 6 e del--{ Eliminado: Proyecto
para convocatoria otorgamiento becas.
‘(JSEOTQRGA,RANBECA,S? ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, dei[ Eliminado: Revisa proyecto y determina si se otorgarén}
becas.j
NO:
PAGINA:
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§ MNALTL R
PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
CONSEJO ACADEMICO 7 Acuerda no otorgar becas y no autoriza
la convocatoria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl:
8  Aprueba proyecto de convocatoria para | Convecatoria para
otorgamiento de becas e instruye a la | Otorgamiento de becas
Direccion de Posgrado para su|@probada.
publicacion,
DIRECCION DE 9 R, S
POSGRADO |
DEPARTAMENTO DE 10
ASUNTOS ESCOLARES l
Ve e s e e ey ] X . - -
11
Gestiona la difusidon de la convocatoria
en los tableros del INACIPE, en la
pagina web del Insfituto. .-
12 Recibe por correo electrénico o en
ventanilla de Servicios escolares, las
solicitudes del Formato de solicitud de
beca, durante el periodo establecido en
la convocatoria.

I

= -'{_Eliminado: y en las pantallas (tableros electranicos)

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION:

Eliminado: Convocatoria para otorgamiento de becas
aprobada.

J

Eliminado: Recibe Convocatoria para otorgamiento de
becas y turna al Departamento de Asuntos Escolares e
instruye para su publicacion.

Eliminado: Recibe Convocatoria para otorgamiento de
becas y prepara los tantos necesarios para la difusion.

1

{ Eliminado: Convocatoria para otorgamiento de becas. ]

)
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/| Comentado [E3]: EN ESTE APARTADO SE

SNAL R
13 Verifica el tipo de solicitante.
|t ES ADULTO MAYOR O CON
CAPACIDADES DIFERENTES? | K
NO:
Continta con la actividad 16.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Sl

DEPARTAMENTO DE 14 Proporciona Formato de solicitud de Formato de solicitud de

ASUNTOS ESCOLARES beca beca.
ALUMNO 15 Llena formato, anexa documento que|Formato de solicitud de
avale su calidad de adulto mayor o con| beca.
capacidades diferentes y entrega al| Documentos
Departamento de asuntos escolares. probatorios.
Contintia con la actividad 27.
16
DEPARTAMENTO DE Proporciona Formato de solicitud de
ASUNTOS ESCOLARES beca y Carta compromiso.
ALUMNO 17 Llena formato y carta, anexa

documentos y entrega al Departamento
de asuntos escolares.

Formato de solicitud de
beca.

Carta compromiso.
Documentos

probatorios.

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION;

DEBERAN CONSIDERAR LOS SUSPUESTOS, Y POR
CONSIGUIENTE SE REQUERIRA SE DESGLOSE EL
PROCEDIMIENTO PARA CADA UNO.
ACADEMICA
1. Solicitantes de 1* vez que ingresan a primer
semestre
eContar con promedio minimo de 9 (nueve) en la
licenciatura.
«Contar con un puntaje minimo de 9 (nueve) en el
proceso de seleccidn
e Tener expediente completo sin cartas compromiso.
sLlenar formato de solicitud de beca. (se
proporcionara exclusivamente por correo
electrénico).
sPresentar copia de constancia de promedio de la
licenciatura.
2. Solicitantes de 1* vez para semestres
posteriores al primero
«Contar con 9.5 (nueve/cinco) de promedio en el
semestre anterior
oTener expediente completo sin cartas compromiso
y no tener tramites de revision de calificacion.
sTramitar constancia de estudios para beca.
Llenar formato de solicitud de beca. (se
proporcionara exclusivamente por correo
electrénico).
3. Renovacion
«Contar con 9.5 (nueve/cinco) en el semestre
inmediate anterior sin materias reprobadas o no
presentadas y sin tener tramites de revisién de
calificacion.
sTramitar constancia de estudios para beca.
sLlenar formato de solicitud de beca (se
proporcionara exclusivamente par correo
electrénico)
ESPECIALES
«1, Personas mayores de 60 afnos y personas
con discapacidad, éstas Ultimas entendidas como
aquellas que presenten una deficiencia motriz,
sensorial, intelectual, psicosocial, etc., ya sea de
naturaleza permanente o temporal, que limite la
capacidad de ejercer una o mas actividades
esenciales de la vida diaria, y cuya situacién no les
impida realizar estudios de posgrado.
sAdultos Mayores. Acreditar la condicion de
adulto mayor mediante copia de credencial del INE
o INAPAM
«Personas con discapacidad. Presentar
certificado médico expedido por alguna autoridad
de salud competente, que acredite y especifique el
tipo de discapacidad que presenta el solicitante.
No se aceptaran certificados de médicos -2

—
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DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

18

19

Recibe la solicitud de beca, la carta
compromiso y la documentacion
solicitada y verifica que esté completa y
correcta.

(LA DOCUMENTACION  ESTA
COMPLETA Y CORRECTA?

NO:

Indica al alumno y devuelve para que
aplique adecuaciones.

Continda con la actividad 17.

Sk

Formato de solicitud de
beca.
Carta compromiso.

PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE 20 Verifica si la solicitud de beca es inicial
ASUNTOS ESCOLARES 0 renovacion.
:ES RENOVACION DE BECA?
NO:
Contintia con la actividad 24.
Sk
PAGINA:
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21 Verifica requisitos de renovaciéon
(promedio de 9.5 en semestre anterior,
materias no reprobadas, promedio de 8
en semestre anterior si es trabajador de
INACIPE).

¢(CUMPLE CON REQUISITOS?
Sk

Continua con la actividad 27.

NO:
22 Informa al alumno que no cumple con
los requisitos y su solicitud no procede.
23

Devuelve documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

24 \Verifica sies el primer semestre a cursar
por el alumno.

+ES EL PRIMER SEMESTRE?
NO:

Continda con la actividad 26.

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.

26

ANTERIORES ES MAYOR O IGUAL A
9 (NUEVE)?

NO:

Contintia con actividad 22.

Sk

Verifica si el solicitante cumple con el
requisito de promedio minimo de 8
(ocho) en el proceso de seleccion.

¢EL PROMEDIO EN EL PROCESO DE
SELECCION ES MAYOR O IGUAL A 8
(OCHQ)?

NO:

Continta con actividad 22.

Si:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Sli:
DEPARTAMENTO DE 25 \Verifica promedio de
ASUNTOS ESCOLARES estudios anteriores del
solicitante.
¢EL PROMEDIO DE ESTUDIOS

establecida.

--1-77 Eliminado: Programa sesién para entrevista con el
alumno y le informa para que asista segun la fecha

FECHA DE ELABORACION

PAGINA:
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-1 Eliminado: Aplica entrevista, elabora reporte ejecutivo
sobre cumplimento de requisitos y resultados de la
entrevista socioeconomica para otorgamiento de beca y
turna a la Direccién de Posgrado.

{ Eliminado: Reporte ejecutivo. J
PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 29 Recibe reporte y somete solicitudesala, { Eliminado: Reporte ejecutivo. ]
POSGRADO aprobacién del Consejo Académico.

CONSEJO ACADEMICO 30 Revisa reporte y determina log|®-—--ooo- = { Eliminado: Reporte ejecutivo. 1
solicitantes a quienes se otorgara la ~—
beca.

31 Elabora acta con resoluciones y turna a | Copia del acta del
la Direccion de Posgrado, junto con el| Consejo Académico.
reporte ejecutivo sobre cumplimento de | Reporte gjecutivo.
requisitos y resultados de la entrevista
socioecondmica para otorgamientc de
beca e instruye sobre las resoluciones.
DIRECCION DE 32 . i . | Copia del acta del
POSGRADO Recibe copia del acta del Consejo Consejo Académico.

Académico donde constan las
resoluciones y reporte ejecutivo sobre
cumplimento de requisitos y resultados
de la entrevista socioeconémica y turna
a la Jefatura de Departamento de
Asuntos Escolares, indicando los pasos
a seguir.

Reporte ejecutivo.

PAGINA:
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33

34

35

Recibe documentos y verifica las| Copia del acta del
resoluciones emitidas por el Consejo| Consejo Académico.
Académico. Reporte ejecutivo.

Elabora oficios de notificacion a los
alumnos y recaba la firma de la
Direccion de Posgrado.

¢EL ALUMNO OBTUVO LA BECA?

NO:

Oficio.

Entrega oficio al alumno y le devuelve la | Oficio.

documentacién presentada.

PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

36

37

38

Recaba acuse de entrega del oficio y de
la documentacién, en el oficio de
notificacién y archiva copia del mismo
en el expediente del alumno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sk

Entrega oficio al alumno, recaba acuse | Oficio.

y archiva copia del mismo en el
expediente del alumno.

Asienta en el registro de pagos: fecha y
numero de sesién en que se otorgo la
beca al alumno.

Registro de pagos.

FECHA DE ELABORACION;
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39 Comunica a |la Direccién  de
Administracion sobre las becas
otorgadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.

FECHA DE ELABORACION
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INICIO
NO 4
DIRECCON DE ; ‘
Indica adecuaciones y
POSGRADO ELLPﬁ:g\l‘JECB'?O " turna al Departamento di-@
¥ Control Escolar para
I que las aplique
! s
Instruye al De?anamenm dg
control escolar, para que
elabore proyecto de 5
convocatoria para
clargarmienty de becas Da visto bueno y somete a |
aprobactn del
I Consejo Acaémico
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES
: CONSEJO ACADEMICO
Elabora proyecte y turna a lq
Direccdn de Posgrado para|  provecto de I
$U visto bueno cnne:ocatn;ia 6
Revisa proyeclo y determing
si se otorgain becas Proyecto de
convocatoria
DIRECCON DE
POSGRADC NO
_I—/ 7
" 1 Acuerda no otorgar becas
3 ‘SEEE&RSG-}Q BN y n autoriza la
Recibe y revisa el proyecto onvgratoria
de convocatoria para Proyecto de
otorgamiento de becas | o nuocatoria

FLUJOGRAMA

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
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Aprueba proyeeto de
Convocaloria para
otorgamiento de becas ¢

instruye ala Direcel  énde Proyecto de
posgrado para su pabliaci  gn | COMVosalara
2probada

DIRECCI O N DE POSGRADD

Recibe convocataria para

olorgamiento de becas y

tuna al Departamento de
Asuntos Escolares @ instuye
para su pliblicasi  ¢n

Convaratoria

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

1"

Gestiona la dfusi  énde fa
convocatona en log
tableros det INACIPE, en
lap dgina WEB y en las
paniallas [ tableros
electr dnicos) dat Inshiluto

12

Reitie por cofreo eledlr  énico
o en ventanila de Servicios

Escolares, las solicitudes
del formato de solicitud de

beca, durante el periodo
establecido en la

convoealoda

Verifica el tipo soficitante

¢ES ADULTO
MAYOR O CON

Contin Ua con |a aclividad

10 CAPACIDADES
DIFERENTES?,
Recibe convocatona para
olargamrento de becas y
prepara |os anlos necesanos
pore |3 sl g Convocatoria
FLUJOGRAMA

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.

FECHA DE ELABORACION
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sl

14

Proporciona Formato de
solicitud de beca

Solicitud de beca

ALUMNO

1%

entrega al Dep

Llena formato,
documento que avale su a7
Calidad de adulto mayor o
con capacidades diferentes

anexa

asuntos escolares
Confinia con la actividad 27

Solicitud de beca

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

I

18

Proporciona formato de
solicitud de beca y carla

compromiso

Bolicitud de beca

ALUMNO

17

Llena formato y carta, anex3
documentos y enlrega al
Departamento de asunlos

escolares

Solicitud de beca

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

18

Recibe la solicitud de beca,
 carta compromiso y la
1

arta compromise

verifica que est completa
y correcta

Formato de
solicitud de beca

Otros Documentos

FLUJOGRAMA

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
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NO

i
ST A COMPLETAY
CORRECTA?

st

0

Verifica si la solicitud de beca
es inicial o rencvaci  dn,

Indica &l alumno y
devuelve para que
aplique adecuaciones
Conlin (2 con la
aclividad 17

8i

& CUMPLE CON
REQUISITOS ?

Coniin Uacon la
Actividad 27

NO

Informa al alumna que no
cumiple con los requisitns
¥ 5u soficitud no procede.

LESRENGVACI ON Conlin & conla u Devuelve documentaci g FiN DE PROCEDIMIENTO
DEBECA? actividad 24
Verifica si es el primer
semestre & cursar por el
alumna
21
Verifica requisitos de
renovaci én { promedio de 9.5
en semestre anterior, malerias
no aprobadas, promedio de & & ESELPRIMER
en semestre anterior si es SEMESTRE? ~  Conlin Gaconla @
Irabajador del INACIFE) Actividad 26
anteriores del sobeitanle
FLUJOGRAMA
OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
PAGINA:
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NO

5
DE ESTUDIOS

ANTERIORES ES
AYOR O IGUAL A

DIRECCI O N DE PDSGRADO

Canlinua con .‘@
actividad 22

8l

% Recibe reporte y somete
solicitudes a la apiobaci  én del
Consejo Acad émico Reporte

Verilica si el solicitante cumple
con el requisito de promedio
minmo de 6 ( acho) en

el proceso de selecci 6,

)
CONSEJOACAD EMICO

PROMEDIO EN

EL PROCES0 DE
SELECCI QN ES

Conlin G con la -a@

aclividad 22

levisa reporte y delefmina o5
solicitantes @ quines se
otorar & ka beca

Reporte

Programa sesi  &n para
Entrevista con el alumna y
leinfurma que aslsta seg  n

fa fecha establecida.

i

Aplica enlrevistas, elabora
repoite ejecutivo sobre
cumplimiento de requisitos
y resulfados de iz entrevista
sotkaecon émica para Reporte
alorgamiento de beca y uma
Ia Direcei dn de Posgrado

FLUJOGRAMA

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
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3

[Elabora acta con resaluciones
y tuma a la Direcan de
Posgrada, junto con el reports
ejecutivo sobre cumplimientd
de requisitos y resultados de
la entrevista socicecoémica
para olorgamiento de beca g
nstruye sobre las resoluciones

DIRECCKN DE POSGRAD

32

Recibe copia del acta de!
Consejo Acaémico donde

constan las resoluciones

¥ reporte ejecutiva sobre

cumplimiento de requisitos
y resuitados de la entrevistd
socioecomica y lumna a

Copia del acta
del Consejo
Acamico

la Jefatura de Departamentd
de Asuntos Escolares,

Copia del acta
i  |del Consejo
indicando los pasos a seguif| s -2qamico

o

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

3

Recibe de y

verifica las resoluciones
emilidas por el
Consejo Académico

A

Copia del acla
del Consejo
Acadimico

Elabora oficios de notificacn
alos alumnos y recaba la
firma de la Direccén de
Posgrado

Ciicio

¢EL ALUMNO
OBTUVO LABECA %,

NO

Entrega oficic al
alumno y le devuelve

la documentacin
presentada

.

L —

Oficie

FLUJOGRAMA

OTORGAMIENTO DE BECAS ACADEMICAS.
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DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES

I

oficio y de la d

FIN D!
Recaba acuse de entrega def™ PROCEDIIEIENTO

en el oficio de notificadh

el expediente del alumno

37

y archiva copia del mismo enCopia de Oficio

s e i

Entrega oficio al alumno,

recaba acuse y archiva
copia del mismo en el

expediente del alumno

38

Asienta en el registro de

pagos: fecha y dmero de

sestin en que se olorg
la beca al alumno

Comunica ala Direazn 32_
Administraan sobre las
becas otorgadas.

—

FIN DE PROCEDIMIENT()

Oficio

Ca’ﬁé-/de?ﬁcia

Registro de
pagos

FECHA DE ELABORACION
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ML

INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

IS. INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES { """""" Con formato: Titulo 3, Espacic Después: 0 pto,

OBJETIVO Interlineado: sencillo, Esquema numerado + Nivel: 1 +
Estilo de numeracién: 1, 2, 3, .. + Iniciaren: 1 +
Alineacion: [zquierda + Alineacion: 0.63 ¢cm + Sangria:
127 cm

Programar de acuerdo con las materias del ciclo escolar correspondiente, a los profesores que
impartiran catedra.

PoOLiTICAS

----~1 Eliminado: Se contara con un banco de datos de los
profesores

profesor. entre otros aspectos.

Eliminado: la experiencia docente, especialidad y

Los profesores seran propuestos de acuerdo con el perfil que requiera cada materia y considerando el !
[participaca‘én académica

grado de cumplimiento de las disposiciones establecidas en el articulo 55, 56 y 57 del Reglamentode .
estudios de Posgrado_y Capacitacion del INACIPE.

}
’[El]minado: ra ]
)
J

{ Eliminado: 48

Se verificara que los profesores cuenten con la formacion académica requerida y con la experiencia
docente en el rea de su especialidad, de acuerdo con los datos registrados en el RUD (Registro Unice

{ Eliminado: banco

A
de Profesores), asi como con la disponibilidad gn la agenda del profesor para jmpartiré el curso. { Eliminado: de profesores s ]
En cada materia se propondra a tres candidatos, para facilitar la eleccion del titular de la asignatura, l"-:{E“m]"a“’ de horario para todo el periodo en que se |
los cuales se someteran a la aprobacion del Consejo Académico y a la ratificacion de la H. Junta de { Eliminado: ]
Gobiemno.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 1 Ubica en el RUD (Registro Unico. de| | _{ Eliminado: banco ]
ACADEMICA, Profesores) gue cuenten con el perfil a I g . -
C R st s st L s s El do: de datos a | bl did
SUBDIRECCION DE impartir las materias correspondientes al { e de dotes b posiles conitaion )
ADMINISTRACION DE ciclo escolar.
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

PAGINA:
110
FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

DIRECCION DE
POSGRADO

2

Determina a tres candidatos, de acuerdo
con el perfil requerido en cada materia.

Verifica el cumplimiento de las
disposiciones reglamentarias, por parte
de los candidatos.

¢HAN CUMPLIDO?

NO:

Continda con la actividad 2.

SI:

Verifica disponibilidad de los
profesores.

¢CUENTAN CON DISPONIBILIDAD?
NO:

Continta con la actividad 2.

Si:

Integra propuesta de profesores y turna
a la Direccion de Posgrado.

Recibe y revisa la propuesta de
profesores.

Propuesta de planta
docente.

Propuesta de planta
docente.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
POSGRADO

¢(ACEPTA LA PROPUESTA?

NO:

PAGINA;
111

FECHA DE ELABORACION;
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I
PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

7 Hace observaciones y devuelve a la
Subdireccion responsable para su
adecuacion, continuando con la
actividad 2.

Si:

8 Somete la propuesta a consideracién de | Propuesta de planta
la Secretaria Académica, quien a su vez | docente.
la somete a la aprobacion del Consejo
Académico.

9 Copia de Acta del
Recibe copia del acta del Consejo|Consejo Académico.
Académico con las resoluciones sobre
la propuesta de profesores.
¢ SE APROBO LA PROPUESTA?

NO:

10 Instruye a la Subdireccion responsable
para las adecuaciones pertinentes,
continuando con la actividad 2.

Sk

11 Solicita a la Secretaria General| Propuesta de planta
Académica turme documento a la|docente.

Direccién General para su ratificacion
ante la H. Junta de Gobierno.

12 Obtiene la ratificacion de la propuesta
de profesores por parte de la H. Junta de
Gobierno.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FECHA DE EU\BORACION:[

PAGINA
12
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PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

13

14

15

16

17

18

19

Instruye a la Subdireccién responsable
para que realice los tramites
conducentes.

Confirma la participacion de los
profesores, indicando dia, horario, sede
y asignatura.

Elabora oficio de agradecimiento por

aceptar __impartir la  asignatura,
recabando firma de la Direccion

General.

Elabora oficio de solicitud de plan de
trabajo y recaba firma de la Secretaria
General Académica.

Entrega oficios a los profesores, recaba
acuse de recibido y archiva en
expediente de los maestros.

Identifica el tipo de curso a impartir.

¢(ES CURSO DE POSGRADO

EXTERNQ?
NO:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sk
Envia a las diferentes sedes la planta
docente,

Oficio.

Oficio.

Oficios.

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 20 Solicita viaticos, asi como
POSGRADO EXTERNO transportacién terrestre y/o aérea seglin
seaeleaso., | oo .--{ Eliminado: .

PAGINA:
114
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PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

21 Leindica al profesor se dirija al drea de
tesoreria _para que le

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, o)) _-<=-7 Eliminado: Proporciona a los profesores asesoria para
indiguen los efecto de comprobacion de viaticos.

lineamientos para la comprobacion de

vidticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PAGINA;
15
FECHA DE ELABORACION:|
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FLUJOGRAMA

INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

[ INICIO

/" SUBDIRECCION N
PCADEMICA, SUBDIRECCI  ON
DE ADMINISTRAC|  ON DE
PROGRAMAS YI0
SUBDIRECCI ON DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCI ON

RESPONSABLE)
I 1

Ubica en gl banco de datos @
los posibles candidatos a
impartir las materias

Verifina disponibilidad de los
piofesores

NO

(CUENTAN CON
DISPONIBILIDAD 7

Canlinua con fa _.@
aclividad 2

si
respeolivas al ciclo escolar 5
2
l Integra propuesta da Propuesta
piofesares y lumaa fa
Determina a tres candidatos, Direczi on de Posprado
de acuerdo con el perfi
fequerido en cada materia
|

WVerifica el cumplimiento de

las disposiciones DIRECCI ON DE POSGRADD
reglamenianas, par pare

de los candidatos

8
ond ; Recibe ¥ revisa la
HAN CUMPLIDD ? p Continua con |2
3 aclividad & propuesta de profesores Propuesta
FLUJOGRAMA
INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES
PAGINA
116
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12
o ! Qutiene [a ratificaci 6n de la
Hare observaciones y propuesta de profesores
LACEPTA devuelveala _.@ por parte de la H. Junta de
LA PROPUESTA? Subdirecci an de Gobierno
Responsable
para su adeguaci Gn.
Contin 43 con
aclividad 2

DIRECC! O N DE POSGRADC
Somete i propuesta a

consideraci dn de la
Secretar la Acad émica, Propuesta 12
quien a su vez la somele

a aprobaci & del
Consejo Acad émita Inslruye a la Subdirecci  dn

responsable para que realice
0 los tré mites conducentes
Recibe copa del acta del
Consejo Acad & mico conlas Ada
resoluciones sobre la SUBDIRECTION
propuesta de profesores CADEMICA, SUBDIRECCI  ON
DE ADMINISTRAC! ~ ON DE
PROGRAMAS YI0
SUBDIRECC! ON DE
i 10 POSGRADO EXTERNO
T (SUBDIRECC! ON
Subdiecei 01 RESPONMHE)
LSEAPROB O Responsable _,@
LAPROPUESTAZ para las adecuaciones
st Pertinentes 14
Conlin Ga conla
actvidad 2 Confima ia participaci 6n delos
" profesores, indicandod (2,
harario, sede y asignatura
Soficita a la Secrelar (2 General
Acad émica lume dosumenta
ala Direcei 6n General para
su ralificaci an ante la
H. Junta de Gobiemo
B
FLUJOGRAMA

INTEGRACION DE PROPUESTA DE PROFESORES

FECHA DE ELABORACION:
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15
labora oficio de agradecimienty
por impartir fa asignatura, Oficio
recabando firma de la
Direcci ¢n General
l 16

Elabora oficio de sofcitud

de plan de trabajo
y recaba firma de
ia Secretar I3 General Oficia
Acad émica
17

Entrega oficios a los
profesores resaba acuse
de recibido y archiva
en expediente
de los maestios

Oficia

Identifica el tipo de eurso
a impartir

¢ES CURSO
DE POSGRADO
EXTERNO?

DIRECCI &N DE POSGRADD

SUBDIRECC! ONDE
POSGRADO EXTERNG

e

Enviaa las diferentes sedes Planilla de
la plantiia de profesores Profesoses

L

Solicita v 4 ticos, as | como.

transgataci 6 lrtesig ylo
adren

|

Proporciona a los profesores
asesor | a pora efecio de
compiohaci &n de vi Aicos

FIN DE PROCEDIMIENTO

—_—

IB._CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES

OBJETIVO

Controlar la asistencia y puntualidad del personal docente, con la finalidad de corroborar que se
cumpla con el numero determinado de horas que se deben cubrir conforme al contenido tematico
de cada programa de estudios y contabilizar las horas cubiertas por los profesores con la finalidad

de solicitar el page por la catedra impartida.

POLITICAS

PAGINA:
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AL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

EIINACIPE normara las relacicnes entre éste y su personal académico de acuerdo a los articulos
7, fraccion V, 12 fracciones II, IIl, IV, VII, 13 y 15 del Decreto de Creacidn, el Titulo tercero del
Estatuto Organico y el Titulo tercero, capitulo | del Reglamento de estudios de posgrado.

La Direccion de Posgrado comunicara a la Direccidon de Administracion, cuande menos con 15
dias naturales de anticipacion al inicio de cualquier actividad académica el nombre del profesor o
la profesora, asignatura que impartira, fechas, horarios y la duracion total en horas del programa
Yy, en su caso, la observacion de estar impedidos para cobrar o bien que hubieren manifestado su
deseo de no percibir honorarios.

La Direccion de Posgrado verificard que el profesor o profesora que participe en los programas
academicos de posgrado del INACIPE, cuente con la autorizacion respectiva de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), asi como los recibos de honorarios respectivos para que, en
terminos de la fraccion XIV, articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, sea factible su contratacion.

La Direccién de Administracion elaborara y entregara a los profesores la credencial, que lo
acreditara como profesor del INACIPE en el area de Posgrado.

El (la) profesor(a) registrara su asistencia de forma personal al inicio y al término de cada sesion,
conforme al horario que le sea determinado por la Direccion de Posgrado, en el reloj automatizado
de asistencias, ubicado en la Sala de Profesores del INACIPE.

En casos excepcionales —maximo dos veces al mes- el profesor titular podra: designar a un
suplente, para que en su representacion imparta la cétedra; realizar cambios de horario y dia de
clase; de sede u otra circunstancia que pueda preverse, para lo cual debera notificar a la Direccion
de Posgrado y llenar el formato de autorizacion en la Direccion de Administracion (Recursos
Humanos), cuando menos, con 48 horas previas a la catedra, a fin de someterla a la autorizacién
del titular de la Direccion de Administracion.

Se considerara asistencia puntual, cuando el profesor registre su entrada hasta 30 minutos
después de la hora que le fuera determinada para iniciar su clase

A partir del minuto 31 se entendera como falta, a menos que el profesor justifique el motivo de su
retraso. Para ello el titular de |la Subdireccion de Recursos Humanos, en acuerdo con el titular de
la Direccion de Administracion, resclveran respecto de la justificacion o no de la falta. En caso de
que el profesor no justifique el motivo de su retraso o inasistencia, en un plazo no mayor de 5
dias habiles, se considerarda como falta injusiificada, lo cual implicara el descuento
correspondiente.

La acumulacion de tres faltas injustificadas en un periodo de 30 dias, constituira la conclusién
anticipada de su contrato.

El (la) profesor(a) podra registrar su salida maximo 15 minutos antes del término de su catedra
con la debida oportunidad y su desfasamiento, no implicara obligacién alguna para el INACIPE,
para el pago extraordinario.

PAGINA:
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INALTI

En caso de descompostura del reloj automatizado de asistencias, la Direccion de Administracion
designard a una persona que registre manualmente la asistencia de profesores. En esta
circunstancia, bastara con una firma del profesor al momento del inicio de su catedra, aplicando
la misma tolerancia y condiciones estipuladas en las politicas 7, 8 y 9.

La Direccién de Administracion emitira el pago de horas clase por cada asignatura y profesor,
mediante chegue nominativo, en un plazo de 15 dias habiles posteriores al mes vencido.

La Direccion de Administracion remitird a la Direccion de Posgrado, el reporte estadistico de
asistencia y puntualidad de los profesores, durante los 3 dias habiles siguientes al mes de que
se trate.

En el caso del posgrado externo con sede en el Distrito Federal, el control de asistencias de los
profesores se sequira llevando en forma manual. En este caso, la Direccion de Posgrado
designara a un coordinador responsable que se encargue de supervisar la puntual asistencia en
los dias y horarios que se establezcan de acuerdo con cada plan de estudios. Los profesores
firmaran la hora de entrada y de salida. En lo que se refiere a los profesores que impartan cursos
de posgrado coordinados por el INACIPE en el interior del pais, la asistencia se corroborara
mediante la comprobacion de gastos de transportacién, hospedaje y, en su caso alimentacion,
que se les hayan otorgado, previa autorizacion del Director General, de conformidad con los
lineamientos internos para comisiones, viaticos y pasajes locales, nacionales e internacionales,
autorizados por la Junta de Gobierno del Instituto, el 31 de marzo de 2003, deniro de los quince
dias naturales siguientes a la conclusion de la comision.

En el caso de profesores que en términos del ordenamiento correspondiente estén impedidos

registraran su asistencia en una ocasion, gue puede ser en cualguier momento dentro del horario
que le ha sido asignado. En estos casos, la Direccién de Posgrado informara a la Direccion de
Administracion de los profesores que se encuentren en estos supuestos.

En los periodos de aplicacion de examenes, de inscripcion y vacaciones, los profesores no
registraran asistencia. La Direccién de Administracién generara los pagos correspondientes que
estaran senalados en los contratos.

General Académico, la Directora de Posgrado y el Director de Administracion.
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION Elabora relacion de profesores gque|Relacién de

ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

PROFESOR

impartiran clases en el periodo a iniciar, | profesores.

bajo las diferentes modalidades,
incluyendo las fechas y horarios.

Elabora oficio solicitando credenciales y | Oficio.

alta en el sistema de control de
asistencia, de los profesores que se
incluyen en la relacion de quienes
impartiran clases en el periodo a iniciar
y recaba firma de la Direccion de
Posgrado.

Envia oficio y relacion de profesores a | Oficio.
la Direccién de Administracion, Relacidn de
recabando acuse y archivandolo. profesores.

Recibe notificacion sobre las fechas
para la toma de fotografia a profesores,
para las credenciales.

Convoca a los profesores para la toma
de fotografia.

Acude a la toma de fotografia y firma la
credencial correspondiente.

FECHA DE ELABORACION;|
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SUBDIRECCION 7 Recibe credenciales de profesores. Credenciales.
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 8 Elabora control de enirega de| Control de entrega de
ACADEMICA, credenciales (lista con nombres de|credenciales.
SUBDIRECCION DE profesores y espacio para firma) y
ADMINISTRACION DE notifica a profesores para que recojan su
PROGRAMAS Y/O credencial.

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION

RESPONSABLE)
PROFESOR 9 Recoge credencial y firma en control de
entrega de credenciales.
) 10 Instruye a profesores para el registro de
SUBDIRECCION asistencia a través de su huella digital en
ACADEMICA, el reloj checador o del método de control
SUBDIRECCION DE gue corresponda (lista de asistencia).
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO

(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)
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PROFESOR 1 Alo largo de la actividad académica y
conforme a su horario, acude a registrar
su asistencia (entrada/salida).

¢ ES CURSO EN INACIPE?

NO:

Continda con la actividad 17

Sl

¢ES CURSO POR COMITE?

SI:

Continda con la actividad 19

NO:
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
¢ES PROFESCOR SUPLENTE O SE
TRATA DE  ALGUNO DE
LOS SIGUIENTES
SUPUESTOS?
Suspensién y reposicion de clase,
intercambio de dia, sesi6on en sede
distinta al INACIPE (solo posgrado
interno)
Sl:
PROFESOR 12 Solicita al profesor titular que llene y Fo r_m a.t_a de

entregue el Formato de autorizacion en | @utorizacion.
la Subdireccion de Recursos Humanos
y contintia con la actividad 23.
NO:
(OLVIDO REGISTRAR LA ENTRADA
O SALIDA?
Sk

13 Solicita, llena y entrega el Formato de Fio r,m a.t.o de
autorizacion y continda con la actividad | @uterizacion.
23.
NO:

14 Verifica el registro de su asistencia en el
reloj chocador.
¢ FUNCIONA EL RELOJ?
NO:

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

17

18

19
20

Registra su asistencia (entrada/salida) y
continta con la actividad 21.

Identifica el lugar de realizacién del
cursao.

¢ES EN LA CIUDAD?

NO:

Efectua tramites de la comision
(transportacion y viaticos) e instruye al
profesor sobre la comprobacion
correspondiente.

Continda con la actividad 23.
Sk

Elabora listas de asistencia.

Designa a un representante que acude
a recabar las firmas de asistencia.

15 Solicita, llena y entrega el Formato dejFormato de
autorizacion y continta con la actividad | autorizacion.
23.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Sl:
PROFESOR 16

Listas de asistencia.
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CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES

21
Verifica asistencia, puntualidad y
permanencia de profesores en el aula
mediante rondas de supervision.
¢ESTA EL PROFESOR?
Sk
Continua con la actividad 23.
NO:

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIR_ECCEON 22 Contacta al profesor para conocer las|Formato de
ACADEMICA, causas y en su caso, le solicita haga el | autorizacion.
SUBDIRECCION DE tramite del Formato de autorizacion.
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

23 ) Oficio.
Al final del mes o del médulo respectivo,
elabora oficio dirigido a la Direccion de
Administracion para el pago a
profesores, considerando la asistencia a
los cursos externos, recabando la firma
de la Direccién de Posgrado.

24 Oficio.

Envia oficio a la Direccién de
Administracion, recabando acuse.

FECHA DE ELABORACION
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25 Archiva acuse con listas de asistencia
originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO
5
g SUBDIRECCION Convora a los profesores
HCADEMICA, SUBDIRECCI  ON para latama de
DE ADMINISTRACI  ON DE fotgral fa
PROGRAMAS YIO
SUBDIRECCI ONDE
POSGRADO EXTERNO
[SUBDIRECCI ON
RESFONSABLE) PROFESOR
' W—
Elabora relaci 6n de profesares 8
que impartir &n clases en el
periode a iniciar, bajo las Relacion de Acude a la toma de:
diferentes modalidades, Prolesores Ictogral fa y firma la credencial
Ineliyenda las fechas y conespondiente
horarios
2
Elabora oficio salicitando SRR
smenciles y3ha o1 CADEMICA, SUBDIRECC! BN

sistema de conlrol de

DE ADMINISTRACI  ONDE
asistencia, de los profesores

L PROGRAMAS YIO

|
que se incluyen enllar\elac\ on SUBDIRECE) ON DE )
de quienes impartic &n clases POSGRADD EXTERND —
ebsupasni BN I e 01

e Posgrads RESPONSABLE) A

N T
Envia oficioy refacl én de
profescres 2 la Direced  6n de Recibe credenciaies de
Administraci ¢, recabands Oficio profesores.
agusey archiv andolo Credenciales
Reatande
4 Profesgr
Recibe notificac & n sobre las
fechas para Ia toma de

lotograf |a a professres, para

credentiales

| A
FLUJOGRAMA
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES
PAGINA:
128

FECHA DE ELABORACION|




o U
AR e
ST s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
0
SUBDIRECCION
KCADEMICA, SUBDIRECCI O Instye s plofesores
DE ADMINISTRACI  ON DE para el registro de asistencia
PROGRAMAS Y/O afrav s de su huella digital
SUBDIRECCI ON DE aelisk, sheeador o
POSGRADD EXTERKO gt
[SUBDIRECCI ON Sareyponiaisiady
RESPONSABLE) a2sislencia)
i ___l—
Elabora contiol de entrega de
credenciales ( fista con PROFESOR
Nombees de profesores y
espacio pard finna ) y notifica
8 profesores para que recgjan Conrl de entrega i
su credencial
Alo largo de fa actividad
acad émica y conforme 2 su
hosario, acude a registrar
su asistencia | entrada
I salida )

PROFESOR

LES CURSO EN
INACIPE?

Canlinga con la
actividad 17 "@

Recoge credenclal y fimma
en contral de entrega de

credenciaies

Credencial

/ SUBGIRECCION

HCADEMICA, SUBDIRECCI  ON
DE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS YO
SUBDIRECC! ONDE
POSGRADO EXTERNG
(SUBDIRECC! ON

RESPONSABLE)

LESCURSO
PORCOMIT E7

Confinua con la I".
aclividad 19 @

FLUJOGRAMA

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES
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13
Solicita , llena y entrega | @
el Formato de autorizath | Farmato de
; Continda con actividad 23 T
DE ALGUNO DE LOS autorizacén
SIGUIENTES
SUPUESTOS 2

NO
14
- Verifica el registro de su
Suspensdn y reposiain de asistencia en el reloj
clase, intercambio ded |, ador
seson en sede distinta al
INACIPE (solo posgrado
interno)
sl
PROFESOR

SFUNCIONA EC
RELOS?

Soliciia al profesor trutar

que llene y entregue el

15
Solicita , llena y entrega @
el Formato de autorizadh

formato de autorizagh en Continka con actividad 23 Formato de

la Subdirecain de Recursos P
Humanos y contida Formato de
con actividad 23 autorizamin sl
NO

18
Regisira su asistencia —'@
{entrada / salida) .
LOLVIDS Conlinua con actividad 21
REGISTRAR LA
ENTRADA O
SALIDA ?
sl

:C
FLUJOGRAMA

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES
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SUBDIRECCION
PCADEMICA, SUBDIRECCH

PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECC! ONDE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCI ON
RESPONSABLE)

DE ADMINISTRACI  ON DE

ON

Identifica el lugar de
realizaci 41 del curso

Verifica asistencia,
puntualidad y permanencia
de profesores en el auta

mediante rondas de
supervisi 6n

LESTAEL

Continua con la

PROFESOR 7 actividad 23
18
Efect Gatr dmiles de la

LESEN omisi 6n (iransportac & Contacla al profesor para

Y waticos }emsm q@ conocer las causas Y. ensu
LA CIUDAD? 2l profesor sobre 2 caso, le soficita haga el
"‘""‘mh?l'” L Ir&mite dei Formata de

Jespecia autorizaci 6n
8l
19
23
Eiabora listas de asistencia Alfinal del mes o deim  ddlo

i respectivo, elabora oficio

L‘S'“d'_’ dirigido a la Direcel & de

sienni Administraci ¢n para el pago
3 profesores, considerando
I existencia a los cursos
@ externas, recabiando la

fimma de la Direcei 6n de Oficio
Designa a un representanie Pasgrada
que acurde a recabar las
firmas de asisiencia
2]
FLUJOGRAMA
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE DOCENTES
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)

Emvlaoficinala
Direcci dn de Admi én,
recabando acuse Oficlo

|

25

Archiva asuse con listas de Oficio
asistencia originales.

FiN DE PROCEDIMIENTO

Iﬂ-_EXPEch"ON DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS 1 """ Con formato: Titulo 3, [zquierda, Derecha: 0 cm,
OBJETIVO Espacio Después: 0 pto, Irftertineado: serlcilln. Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 cm

Emitir un documento oficial en el que se haga constar la situacién académica de todo aquel
alumno o ex-alumno del INACIPE que lo solicite.

POLITICAS

Para la emision del documento se debera efectuar el pago de derechos correspondiente, en la
caja mediante tarjeta de crédito o débito (con un cargo por comisién del banco de 4.32% ) del
INACIPE,, depésito bancario o transferencia bancaria posterior canje por el recibo oficial, en cuyo ({ Eliminado: o bien

{ Eliminado: a través de

banco, el nimero de sucursal y todos aguellos datos necesarios para dicho deposito. W

{Elirninadu: y
El alumno o ex-alumno debera tener su expediente completo y no adeudar pagos por { Eliminade: ,
colegiaturas, para que pueda recibir la constancia de estudios solicitada.

El documento se entregara al interesado en un plazo de 5 a 10 dias habiles, contados a partir de
que el mismo presente el recibo oficial por el pago correspondiente, a la Direccién de Posgrado.

En el caso de Posgrado Extemno, se envia ficha o se hard llegar la transferencia bancaria, via _..--1{ Eliminado: el documento se entregara al interesado en
electrénica. La ficha deberd ser entregada para su respectivo canje por el alumno el dia que un plazo de 5 dias habiles, contados a partir de gue el

alumno envie por fax copia de la ficha de deposito
sellada por el banco en el cual el INACIPE tenga su
cuenta.

recoja su revision de estudios.
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La constancia de estudios debera contener al menos, el nombre completo del alumno o exalumno,
los estudios que cursa (6) y el periodo respectivo; adicionalmente, se incluira la informacion qué
requiera el solicitante, siempre y cuando exista en su expediente y sea verificable.

El alumno o ex-alumno podra tramitar tantas constancias como le sean necesarias.

{ Eliminado: La digitalizacién de documentos sdlo aplica

en posgrado interno.j

1

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBD]RECCION 1 Recibe solicitud del alumno/ex-alumno e
ACADEMICA, informa el procedimiento del tramite.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

2 Expide ficha de pago, o si es el caso, | Ficha de pago.
proporciona el numero de cuenta
bancaria_y de clabe interbancaria -a |
nombre del INACIPE.

Acude a realizar el pago.

ALUMNO/EX-ALUMNO 3

¢REALIZO DEPOSITO BANCARIO?
Sk

exhibe el dia que recoge su constancia
para canje y continda con la actividad
7.

NO:
6 [Exhibe comprobante de pago se verifica | Ficha de depésito.
el monto del deposito. v se procede a
extenderle ficha para el canje del recibo
oficial en el érea de tesoreria,

_____ { Eliminado: fax

- "‘{ Eliminado: (fax).

_,«"{Eliminado: correo o

2 { Eliminado: Entrega copia de recibo

{ Eliminado: Copias de ficha de pago y recibo oficial

. '[ Eliminado: oficial y copia de ficha de pago.
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SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

Recibe copia de recibo oficial, solicita al
alumno los datos que necesita contenga
la constancia de estudios e informa que
para su entrega debera de tener su
expediente completo.

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIR_ECCI(')N 8 Revisa expediente del
ACADEMICA, alumno/exalumno para verificar gue no
SUBDIRECCION DE adeude documentos o pagos de
ADMINISTRACION DE colegiatura.
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE o e S e i Sy nmmmr A | e e R L S S e i
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)
° Elabora constancia de estudios obtiene
firma del Director de Posgrado, ¥
estampa el sello de la Direccion.
LA SITUACION | BELL e
ALUMNO/EXALUMNO ES REGULAR?
NO:
10

Retiene 13 conslancia dg 6aicios

informa al alumno/ex-alumno que una

vez regularizado su expediente, le sera
entregada.
Contintia con la actividad 9.

Sl:
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alumno/ex-alumno vy
correspondiente.

En el caso de Posgrado Externo, se
entrega al alumno, a la sede, o a quien

12 JFIN DEL PROCEDIMIENTO

11 Entrega la constancia de estudios al|Acuse.
recaba acuse| Carta poder (en su

caso).

FLUJOGRAMA

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

FECHA DE ELABORACION
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INICIO

:

/" SUBDIRECCION Y
KCADEMICA, SUBDIRECCI O N
DE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS Y10
SUBDIRECCI ON DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCI ON

RESPONSABLE)
I 1

Recibe solicitud del slumnol
ex-alumno e nforma el
procedimienta deltir  amite

Expide ficha de pago, 0 8ies

el caso, el
nimeto de cuenta bancaria
&nombre del INACIPE

ALUMNO(EX = ALUKNO

Acude a realizar el pago

LREALIZ B EL
DEPOSITO
BANCARID?

Ficha de pago

Ficha de pago

Env [a via fax [a ficha de.
dep dsito y sus datas

5

mensajer [a

Ficha de
dep dsito [fax)
y datos.

Envia el oliginal per comea o "‘E}

Canfin U2 con fa actividad 7

KO
3

Enirega copia de rectho aficial

Ficha de
dep dsiln

y topsa de ficha de pago

SUBDIRECCION
ACADEMICA, SUBDIRECC!  ON
DE ADMINISTRACI  ON DE

PROGRAMAS YO

SUBDIRECCI ON DE
POSGRADO EXTERNO

(SUBDIRECC! GN

\ RESPONSABLE) /
1

Recibe copia de reciba oficial
soficita al alumng los datos
que necesila cantenga I3

constancia de estudios
Informa que para su entrega
deber ade lener su expediente

complelo,

Ficha de pago

eibo oficial

Ficha de pago

cibo ofisial

FLUJOGRAMA

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

FECHA DE ELABORACION:
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SUBDIRECCION

12
WCADEMICA, SUBDIRECCI  © Digitalza & incorpora cpias
DE ADMINISTRAC!  ON DE de recibo oficial y ficha dz
i Pago, as [como acuse
PROGRAMAS Y/O ago. 0 st .
SUBOIRECCH bJN ot de reciho 8l expediente del 5:“':;0“ ficha
POSGRADO EXTERNO alumnofex -alumno y archiva
[SUBDIRECCI ON
RESPONSABLE)

4
Etabora constancia de estudios,

obtiene fima del Director de Constancia

Posgrato, y estampa ¢l sello de estudios
de la Direccl 4n

L

| FIN DE PROCEDIMIENTO
Revisa expediente del alumno
{ex-alumna para verificar Expediente

que no adeude documentos
0 pagos de colegiatura

L 10

NO Retiene la constancia
de estudios e informa al

alumng - ex alumng
Blue una vez regularizedo bl 9
su expediente, leser &
enlregada
[Contin 143 en aclividad

Reclbo oficial

Expediente

L LASITUACI ON DEY
ALUMNO! EXALUMNO
ES REGULAR?

Entrega la constancia de
estudios al alumne/ ex alumno
y recaba acuse respestivo
En el caso de Posgrado
Exlemo, se enlrega al alumno,

2 la sede, 0 a quien aguel

designe medianie carta poder

y se recaba el acuse Constancla
espectivo de estudios

11. ATENCION DE PETICIONES, SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DE LOS JALUMNOS 1
DE

Comentado [E4]: La Direccion de Posgrado No cuenta

3 con buzédn cuenta con una cuenta de correo
1 electrénico, y recibe las peticiones en la Direccion de
POSGRADO DEL INACIPE (CUENTA DE CORREQ ELECTRONICO) . | Posgrado.

Y Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0¢m,
OBJETIVO

“ Interlineado: sencillo, Esquema numerado + Nivel: 1 +
Y, | Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... + Iniciar en; 1 +
A

.\ | Alineacién: [zquierda + Alineacion: 0.63 cm + Sangria:
",‘. 127 cm

[ Eliminado: BUZON DE ALUMNOS
‘[ Eliminado: ) ]
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Analizar, atender y dar respuesta a las peticiones, sugerencias y comentarios que hacen los
alumnos del posgrado, a través de la cuenta de correo de la Direccion de Posgrado, o de la pagina __.---| Eliminade: Buzén de alumnos ubicado afuera de las
electronica del INACIPE. oficinas de la

POLITICAS

Todas las peticiones, sugerencias o comentarios realizados por los alumnos a través de la cuenta { Eliminado: Buzén ]

de correo electronico de la direccion de posgrado JNACIPE, deberén tener respuesta en un plazo . ,_{E”minado_ de alumnos y/o de la pgina electronica del ]
no mayor a diez dias habiles.

Las respuestas que se den a las peticiones, sugerencias o comentarios realizados por los

alumnos a través de la cuenta de correo electronico de la direccion de posgrado del INACIPE, .---{ Eliminado: del _]
deberan elaborarse bajo criterios de honestidad, transparencia y veracidad, entre otros. 1 Eliminado: Bizonde dlumnos ylora i pagina ]
electronica
Aquellas peticiones que por su naturaleza, no puedan ser resueltas directamente por la Direccion
de Posgrado, seran canalizadas hacia el drea competente del INACIPE.
PROCEDIMIENTO
ATENCION DE PETICIONES, SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DE LOS ALUMNOS DE
POSGRADO DEL INACIPE (CUENTA DE CORREQ ELECTRONICO. Y PORESCRITO A LA _{ Eliminado: BUZON DE ALUMNOS ]
DIRECCION DE POSGRADO)
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS ‘”
SUBDIRECCION 1 Revisa bandeja de entrada de cuenta de
ACADEMICA correo _electrénico de la Direccion de
Posgrado de manera continua, | _.+--1 Eliminado: el Buzdn de alumnos que se encuentra
afuera de las oficinas de la Direccion de Posgrado y los
(ENCUENTRA ALGUNA F’ETICION. correos que se reciban a través de la pagina electrénica
COMENTARIO O SUGERENCIA? del INACIPE. (Una vez a la semana).
NO:
2 Archiva en carpeta electrénica. _Q______...__ /_)‘}?PETA ------;;;;;;::""{ Eliminado: Hoja de contro). )
ELECTRONICA T h"{Eliminado: Registra en hoja de control y archiva ]
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si:
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3 Clasifica por tipo de asunto y somete a| Peticion, comentario o
consideracion de la Direccion de|sugerencia.
Posgrado.
DIRECCION DE 4
POSGRADO Analiza cada asunto.

,ES DE LA COMPETENCIA DE LA
DIRECCION DE POSGRADO?

NO:

5 Instruye a la Subdireccion Académica
para que remita al area que
corresponda.

SUBDIRECCION 6 Envia correo con
ACADEMICA Comunica el asunto al drea que eticion para atender.
corresponda.
Continta con la actividad 14.

Sl

PROCEDIMIENTO

ATENCION DE PETICIONES, SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DE LOS ALUMNOS DE
POSGRADO DEL INACIPE (CUENTA DE CORREO ELECTRONICO, Y POR ESCRITO A LA

DIRECCION DE POSGRADO), ___4--1 Eliminado: ATENCION DE PETICIONES,
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS e
INVOLUCRADOS POSGRADO DEL INACIPE (BUZON DE ALUMNOS)
DIRECCION DE ¢ES DE ESPECIAL IMPORTANCIA O
POSGRADO GRAVEDAD?
Sk

Notifica a la Secretaria General
Académica y acuerda los pasos a
seguir.

Continda con la actividad 8.

NO:

8 Instruye a la Subdireccion Académica
para que elabore respuesta.
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SUBDIRECCION
ACADEMICA

10

1"

Prepara respuesta y determina el
medio a utilizar,

¢ES POR CORREQ ELECTRONICO?

Sl:

Envia correo electrénico al interesado,
solicitando el acuse correspondiente,
misme que imprime al recibirlo.
Continta con la actividad 14.

NO:

Elabora oficio de respuesta y recaba| Oficio.

firma de la Direccion de Posgrado.

4LA PETICION, SUGERENCIA O
COMENTARIO FUE ANONIMA?

Si:

PROCEDIMIENTO

ATENCION DE PETICIONES, SUGERENCIAS Y CO!\BENTARIOS DE LOS ALUMNOS DE
POSGRADO DEL INACIPE (BUZON DE ALUMNOS)

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA

12

13

Coloca la respuesta en la vitrina para
avisos de la Direccion de Posgrado.
Continta con la actividad 14.

NO:

Notifica al alumno y recaba acuse
respectivo,

FECHA DE ELABORACION:|
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

]

FLUJOGRAMA

ATENCION DE PETICIONES, SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DE LOS ALUMNOS DE
POSGRADO DEL INACIPE (BUZON DE ALUMNOS)

respuesta ylo acuse, asi come peticién, comentario o

sugerencia

Eliminado: Registra en hoja de control y archiva J

o

Eliminado: .

'[

Eliminado: Hoja de control.q|
Peticion comentario o sugerencia.

.
J

PAGINA:
141
FECHA DE ELABORACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INICIO

—_—

SUBDIRECCI ON ACAD EMICA

1

Revisa el Buz  ta de alimnos
que se encuentra afuers de
las oficinas de la Direcci  on
de Posgrada y los eotreos
queserecihanaliav ésdela
pégina electr dnica dal
INACIPE( una vez 2 la

semana)

Repistra en hoja

K]

2
de control Hofa de
Yl conirof

FINDE
sl PROCEDIMIENTO

Clasifica por tipo de asunio
y somele a considerasi  ¢nde
la Direcci on de Posgrada

—
DIRECC! ON DE POSGRADO

| S—

Petici én,
comentana o
sugerencia

Analiza cada asunto

Petici on,
comentario o
superencia

LADIRECCI ONDE
POSGRADO?

NO

Instruye a la Subdirecct  dn
Acad émica para que remila
alrea que comespenda

SUBDIRECC! ON
ACAD EMICA

A Y

o

[}

que carespanida
Canlin (2 con la actividad 14

Comunica el asunioal  drea

Patici én,

sugerencia

FLUJOGRAMA

POSGRADO DEL INACIPE (BUZON DE ALUMNOS)

ATENCION DE PETICIONES, SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DE LOS ALUMNOS DE

PAGINA:
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PsAL L)
10
" st
DIRECC! ON DE Enwla corea elecls énico
POSGRADO | interesado, sq\i:ltanﬂa el
LESPORCORREQ ™\ acuse respectivo, mismo
ELECTR ONICO? que lmprime l resibiia
Contin Gaconla
NO actividad 14 Acuse
7
olifica a la Searefar  ia "
General Acad émicay
acuerda los pasos
a seguir Elabora oficio d
Confinda conla y recaba fitma de la o
ividad B i Co con
actividad Duecridn de Posgrado brlanives
Instruye a la Subdirecci  dn 12
Acad émica para que elabore Coloca [a respuesta en
respuesta Ia vitrina para avisos
da la Direccl énde
Pasgrado
Contin Gacanla
Actividad 14
SUBDIRECCI ON
ACADEMICA Nolifica & ka alumno y recaba A
\, acuse respective s
]
]
Prepara respuesta y delemina Registra en hoja de conlrel y
el medio a utiizar hi p
archiva respuesta ylo acuse.l Hoja de contral
as/como peticl ¢n, comentario
0 stugerencia
FIN DE PROCEDIMIENTO
12. REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL }----- Ko Forthaitos Titilo 3, IrteririeAdc Serieilc, Sequems
POSGRADO numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacion: 0.63
QUE SE IMPARTE EN EL INACIPE s 4
cm + Sangria: 1.27 cm
OBJETIVO

Organizar reuniones mensuales con los jefes de grupo de los diversos cursos de posgrado que
imparte el INACIPE y que coordina la Direccién de Posgrado, a fin de ofrecer un espacio adicional
que permita a los alumnos expresar sus peticiones, sugerencias o comentarios.

PAGINA
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PANALTIY

POLITICAS
La Direccion de Posgrado elaborara el calendario anual para realizar las reuniones.

La Direccion de Posgrado, establecera el orden del dia para cada reunién a celebrar y elaborara
un acta donde consten los acuerdos tomados en cada una de ellas.

Los jefes de grupo seran el enlace y tendran cardcter de representantes de sus comparieros en
las reuniones que se programen, por lo que se encargaran de dar a conocer a sus compafieros
los acuerdos tomados en cada reunién.

Los temas a tratar deberan estar orientados a conocer y proponer soluciones ante las peticiones,
sugerencias o comentarios de los alumnos del posgrado, que se encuentren relacionadas con las
actividades académicas del INACIPE.

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL POSGRADO QUE
SE IMPARTE EN EL INACIPE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIR!ECCION 1 Elabora el calendario anual de|Calendario anual.
ACADEMICA reuniones y lo somete a la aprobacion
de la Direccion de Posgrado.
DIREchON DE 2 Recibe y revisa el calendario anual de
POSGRADO reuniones.
(APRUEBA EL CALENDARIO?
NO:
3 Hace observaciones y tuma a la
Subdireccidn Académica para
correcciones.

Contintia con la actividad 1.

Sl:

4 Instruye a la Subdireccion Académica
para que elabore los oficios dirigidos a
los Jefes de Grupo, asi como el orden
del dia.
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SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIRECCION DE
POSGRADO

Elabora oficios, orden del dia y turna a | Oficios.

la Direccién de Posgrado.

Recibe oficios y orden del dia y revisa.

¢APRUEBA ORDEN DEL DIiA?

NO:
Hace observaciones y turna a la
Subdireccion Académica para

correcciones.
Continua con la actividad 5.

Sl

Orden del dia.

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL POSGRADO QUE

SE IMPARTE EN EL INACIPE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 8 Firma oficios y devuelve a la
POSGRADO Subdireccion Académica para que
proceda a entregarlos a los jefes de
grupo.
i 9 Acuses.
SUBDIRECCION Entrega oficios, recaba los acuses
ACADEMICA respectivos y los archiva.
10 Hoja de registro de

Prepara la hoja de registro de asistentes
y solicita con anticipacién, el espacio
para realizar la reunion, de acuerdo con
el programa establecido.

asistentes.
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DIRECCION DE
POSGRADO

11

12

13

14

El dia de la reunién, recaba firmas de
asistencia y verifica que exista quérum.

¢LEXISTE QUORUM?

NO:

Notifica a la Direccion de Posgrado y
cancela reunién.
Contintia con la actividad 18.

SI:

Notifica a la Direccion de Posgrado y
realiza la reunion.

Preside la reunion.
+ES LA PRIMER SESION DEL ANO?

NO:

PROCEDIMIENTO

SE IMPARTE EN EL INACIPE

REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL POSGRADO QUE

16

17

establecidos.
Continua con la actividad 16.

Sk

Recibe peticiones, sugerencias o
comentarios de los alumnos,
relacionados con el proceso de
ensefianza-aprendizaje en los estudios
de posgrado que imparte el INACIPE.

Establece los acuerdos necesarios y
concluye la reunion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 15 Informa a los jefes de grupo sobre el
POSGRADO seguimiento a los acuerdos
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i AL

SUBDIR_ECCION 18 Elabora acta de la sesion, la formaliza y Acta.
ACADEMICA entrega a la Direccion de Posgrado.
D::?ECCION(I;)E 19 Recibe el acta e informa a la Secretaria | ACta:
OSGRAD General Académica sobre los resultados
obtenidos.

20 Recibe instrucciones para | Acta.
complementar las acciones
correspondientes y devuelve el acta a la
Subdireccién Académica.

SUBDIRECCION 21 Recibe el acta, la archiva y en su caso, | Acta.
ACADEMICA recibe instrucciones para efectuar las
acciones pertinentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL POSGRADO QUE
SE IMPARTE EN EL INACIPE
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INICIO
RN SE—

BUBDIRECC! O NACAD EMICA . ;
NACAD EwIC BUBDIRECCI CNACAD EMICA

—

5
Elabaora el calendario anual

de reuniones y lo somete 8 la Cilsidaik
ario "
aprobari §n de la Diresci o de Elabora oficios, ordendeld  fa
Pasgrado ytumaa la Direcei én de
Pasgrado

Ordendeld fa

DIRECCI GN DE
POSGRADD
= DIRECC! O N DE
5 POSGRADO

Reaie oficios y orden del

Recibe y revisa ¢l calendario
anual de reuniones
NO

3 diay revisa
Hace observaciones y
(APRUEBA EL tuna a la Subdirecel  6n “’E
CALENDARI? Aead émica para !
COMecciones.

Hace observaciones y

sl tuma a la Subdirecsi  dn,

4 APRUEBA ORDEN ‘“c::rr:':c':"f::"
DELD la? X
4 L0 Confin Gaconla
actividad 5

Instruye a la Subdireset  dn
Acad émica para que elabore
las oficios dirigidos a las
Jefes de Grups,as | como el
orden deld (a

FLUJOGRAMA

REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL POSGRADO QUE
SE IMPARTE EN EL INACIPE
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Firma oficios y devuelve ala
Subdirecsi én Acad émica para
que proceda a entregarios
alos jefes de grupo.

Orden defd la

LEXISTE
QUORUM?

12

Notifica a la Diteczi Gn de

Pasgrada y cancela
= reunidn.

Contin U2 conla
aclividad 18
i 13
SUBDIRECCI ON
ACADEMICA Nolifica ala Direcci  én de
Posgradn y realizala reuni  ¢én
I Qficin
g
Enlrega oficios, recaba los
acuses respachvos y los
anthive Acuses de oficio
DIRECC) ON DE
POSGRADO
10
Prepara la hoja de registro 14
de asislentes y solicita
con anticipaci 4n, el espacio Presidelareuni én
pararealizar lareuni  on, de
acuerdo con el programa Hoja de registro
eslablecida
18
Infoma a los jefes de
Grupo sbre el
Seguimiento a los a
1 acuerdos establecidos
Conlin daen
Eldladelareuni én, recaba actividad 16
firmas ge asistencia y venfica
qQueexistagu  dum
FLUJOGRAMA

REALIZACION DE REUNIONES MENSUALES CON JEFES DE GRUPO DEL POSGRADO QUE
SE IMPARTE EN EL INACIPE

FECHA DE ELABORACION:
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Recibe peticiones, sugerencias
©comentarios de los alumnos
relacionados con el proceso
deense fianza - aprendizaje
en los estudios de Posgrado
que imparte el INACIPE

Estahlace los aruerdos

necesarios y concluye la
reuni o

L

SUBDIRECE! ON
ACADEMICA

Elabora acta deda sesi  on,
la lormaliza y entrege @ fa
Direccl on de Posgrado

DIREGC! ONDE
POSGRADD

Anta

18

Recibe & acta e informa ala
Secretar [2 General

Asad émica sabre los
resuitadas obienidos

Recibe inslruceiones para
completar [2s acciones
Carrespondlentes ¥ devuelve
el acta a la Subdirecei  on
Aczd & mica

SUBDIRECGI ON
ACADEMICA

21

Acta

Arta

Recibe el acta, la archiva y en
su casp, recibe instrucinnes
para efectuar las acciones

pertinentes

Acta

FIN DE PROCEDIMIENTO

[13_EXAMENES EXTRAORDINARIOS

f,

OBJETIVO

Programar y aplicar los examenes extraordinarios, conforme a lo establecido en el Reglamento

de Estudios de Posgrado_y Capacitacion del INACIPE.

POLITICAS

FECHA DE ELABCRACION:

Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0cm,
Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1,2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacion; 0.63
cm + Sangria: 1.27 em




%%% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Las convocatorias para las evaluaciones extraordinarias seran determinadas y publicadas por la
Direccién de Posgrado, por lo menos dos veces al afio.

Los examenes extraordinarios deberan ser elaborados por escrito, aplicados y evaluados por u
docente distinto al que hubiere efectuado la evaluacion ordinaria, En el caso de exdmenes a titul
de suficiencia, deberan ser elaborados por escrito, aplicados y evaluados por un docente distint
a los que hubieren realizado las evaluaciones ordinarias v extraordinarias.

A i (= e

Articulo 29 .- Las fechas vy horarios de las evaluaciones ordinarias se encontraran detalladas en
el calendario escolar correspondiente, que se entregara a los alumnos el primer dia de clases.
En el caso de |as evaluaciones extraordinarias vy a titulo de suficiencia. la Direccidn de Posgrado
determinara las fechas y horarios en que seran aplicadas.

Articulo 30.- Los profesores podran suspender v anular los examenes de los alumnos qud,
durante el proceso de evaluacién, copien, trasmitan o reciban informacién por cualquier medid:
incurran en faltas de probidad u honradez, o alteren los resultados de los mismos.

Articulo 31.- Cuando el alumno, en los estudios de especialidad o maestria, no hava acreditado
alguna asignatura en examen ordinario, no haya presentado el examen ordinario, o no haya
tenido el derecho a presentarlo por no cubrir el porcentaje minimo de asistencia, podréa elegir una
de las siguientes opciones:

l. Recursar, que implica gue el alumno renuncie a la aplicacién del examen extraordinario y s
integre a una generacién posterior a la originaria, para volver a cursar la asignatura v acreditarl
en examen ordinario. Para tal efecto, el plan y programa de estudios debera estar vigente 3
momento en gue se pretenda recursar la asignatura. Las asignaturas solamente podran
recursarse por una sola vez, o

b

ll. Presentar examen extraordinario. sequn corresponda. El alumno que opte por presentar
examen extraordinario o a titulo de suficiencia. no podré solicitar, en caso de no aprobarlos,
recursar la asignatura.

Articulo 32.- Durante sus estudios, los alumnos del nivel de especialidad tendran derecho &
presentar hasta dos examenes exiraordinarios, v los del nivel de maestria hasta tres.

PAGINA:
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§ AL

En ningtn caso podran presentar dos examenes extraordinarios de una misma asignatura.

Articulo 33.- En caso de no aprobar alguno de los examenes extraordinarios, los alumnos podran
presentar examen a titulo de suficiencia conforme a las siguientes condiciones:

l._En el nivel de especialidad tendrén derecho a presentar un sélo examen durante sus estudios,

¥
Il. En el nivel de maestria tendran derecho a presentar hasta dos examenes durante sus estudios,
los cuales no podran realizarse para una misma asignatura.

|PROCEDIMIENT0|”7______________________

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADQS
SUBD[RECCION 1 Elabora proyecto de convocatoria y
ACADEMICA' YIO turna a la Direccién de Posgrado, para
SUBDIRECCION DE su aprobacion.
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)
D:foEs(,:géaNDgE 2 rRe?f‘i:sitf proyecto de convocatoria y lo
¢(APRUEBA PROYECTO?
NO:
3 Sefala adecuaciones y devuelve a la
Subdireccion responsable.
Contintia con la actividad 1.
1H
4 Instruye a la Subdireccion responsable
para la difusion de la convocatoria.
PAGINA:
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| concentracion, por lo que en caso de quererio pre(

‘ Comentado [E5]: Articulo 34.- El procedimiento pare

Eliminado: El alumno podra presentar examen
extraordinario por una sola ocasién, cuando ne se haya
acreditado alguna asignatura en los estudios de
especialidad y maestria.{|

Los alumnos de especialidades, sélo tendran derecho a
presentar dos examenes extraordinarios en un periodo
no mayor de dos anos, contados a partir de que
ingresan a los estudios de especialidad.j

Los alumnos de maestrias, tendran derecho a tres
examenes extraordinarios con un plazo maximo de tres
anos, contados a partir del inicio de sus estudios.q

Los alumnos del posgrado externo, cuando obtengan
NP, podran presentar examen extraordinario, siempre y
cuando no excedan del 20% del total de las asignaturas
programadas para cada periodo escolar y se
encuentren dentro de lo establecido en el Articulo 39,
parrafos segundo y tercerc del Reglamento de Estudios
de Posgrado.q

Los alumnos deberan de reunir cuando menos el 80%
de asistencias, para tener derecho a realizar examenes
ordinarios y extraordinarios de las asignaturas de
especialidad o maestria.q

Los alumnos que no se presenten en el dia y hora
indicados, seran notificados sobre una nueva fecha
para presentar el examen, mediante oficic de la
Direccion de Posgrado, en el cual se indicara que de no
presentarse en la fecha sefialada, se le asentara como
calificacion “No Presentd” (NP) en el cuadro de

la aplicacién de examenes extraordinarios o a titulo de
suficiencia, sera el siguiente:

I.Los alumnos deberan solicitar, por escrito, al titular de
la Direccién de Posgrado, |a aplicacién del examen
extraordinario o a titulo de suficiencia, segun
corresponda;

Il.Después de revisar el historial académico del alumno,
la Direccion de Posgrado resolvera si es procedente la
aplicacion de alguno de los examenes. En su caso,
indicara al alumno que efectie el pago que establece el
tabulador respectivo. En el caso de examenes a titulo
de suficiencia, el pago sera el misma que se aplica a
examenes extraordinarios;

lll.La Direccién de Posgrado sefalara dia y hora para la
realizacion del examen. En caso de gue el alumno no
se presente al examen extraordinario, se le tendra por
no presentado (NP) y sélo podra, sitiene derecho,
presentar examen a titulo de suficiencia. Si no se
presenta al examen a titulo de suficiencia, causara baja
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5 Gestiona la difusion de la convocatoria | Convocatoria.
SUBDIRECCION en las mamparas y aulas del Inacipe.
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)
8 Ssolicita a la Direccion de Servicios
Bibliograficos e Informaticos la difusion
de la convocatoria en la pagina web y
pantallas del Instituto.
7 Recibe solicitud de examen (durante
periodo de solicitud de examen
extraordinario) y revisa expediente del
interesado.
PROCEDIMIENTO
EXAMENES EXTRAORDINARIOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

ALUMNO

10

11

¢ PROCEDE EL EXAMEN?

NO:

Informa al alumno los motivos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sk

Nofifica al alumno para que acuda a
inscribirse en el periodo establecido.
Acude a solicitar su inscripcion a
examen extraordinario.

Recibe ficha de pago y acude a
efectuar el pago.

Ficha de pago.

FECHA DE ELABORACION:
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SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

PROFESOR

12

13

14

15

Entrega copia de ficha de pago y de
recibo oficial.

Recibe copias de ficha de pago y recibo
oficial, entrega programa de estudios de
la asignatura y recaba acuse en el recibo
oficial.

Contacta a algun profesor que domine la
materia y le solicita un examen con 20
reactivos como minimo y sin respuestas.

Elabora examen con base en el
programa de estudios de la asignatura y
entrega a la Subdireccién responsable.

Copias de ficha de
pago y de recibo oficial.
Copias de ficha de
pago y de recibo oficial.

FECHA DE EL,ABDRACNJN‘I’
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PROCEDIMIENTO

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
SUBDI_RECCION 16 Recibe el examen vy prepara la|Examen.
ACADEMICA Y/O aplicacion del mismo.

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

17 Oficio.
Contacta al alumno y le indica dia, lugar
y hora de presentaciéon del examen; en
su caso, recaba acuse de oficio de
notificacion de nueva fecha de examen.

¢SE PRESENTO EL ALUMNO?
Sl:

Continua con la actividad 20
NO:

¢ES LA PRIMERA OCASION?
]

18 Oficio.

Elabora oficio para notificar nueva fecha
y recaba firma de la Direccion de
Posgrado.

Continta con la actividad 17.

NO:

19 Asienta “NP” como calificacion, requisita|] Cuadro de
los cuadros de concentracion y recaba | concentracion.
firmas correspondientes Continta con la
actividad 28.

PAGINA.
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b -
PROCEDIMIENTO
EXAMENES EXTRAORDINARIOS
ALUMNO 20
Presenta identificacion oficial con
fotografia, en la fecha vy lugar
establecidos.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
ALUMNO 21 Entrega su identificacion oficial con
fotografia antes de iniciar el examen.

22
Anota nombre, fecha y firma en el
examen, al concluirlo.

= Entrega el examen y recoge su Examen.
identificacion oficial con fotografia.

SUBDIRECCION 24 Integra los examenes por materia y| Examen.
ACADEMICA Y/O prepara cuadros de concentracion de
SUBDIRECCION DE los alumnos.
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

25 Entrega al profesor los examenes| Examen. de
contestados y los cuadros de|Cuadro
concentracion de los alumnos. concentracion.

PROFESOR 26
Califica los examenes, requisita los
cuadros de concentracion y entrega a la
Subdireccion responsable.
SUBDIRECCION 27 Recibe examenes calificados y cuadros | Examen.
ACADEMICA Y/O de concentracion. Cuadro de
concentracion.

SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

28

Publica copia del cuadro de
concentracion con las calificaciones de
los alumnos.

Copia de Cuadro de
concentracion.

29 Digitaliza e incorpora el examen|Examen calificado.
calificado, copia de ficha de pago y copia | Copia de ficha de
de recibo oficial en el expediente del|pago.
alumno y archiva. Copia de recibo oficial.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION 30 Incorpora el cuadro de concentracionen|Cuadro de
ACADEMICA YiO el expediente de la maestria| concentracion.
SUBDIRECCION DE correspondiente y archiva.
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)
31 Oficio

Elabora oficio de solicitud de pago para
el profesor que elaboré y califico el
examen extraordinario y turna a la
Direccion de Posgrado.

FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

DIRECCION DE
POSGRADO

32 Recibe oficio, recaba firma de la
Secretaria General Académica vy
tramita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELABORACION;|
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FLUJOGRAMA

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

INICIO

SUBDIRECCION
ACADEMICA, YO
SUBDIRECC! ONDE
POSGRADO EXTERND
(SUBDIRECCI ON
RESPONSABLE)

Elabora proyecto de
convocatoria y turna a la Proyacta de
Direcei én de Posgrado, para Convocatonia
5u_aprobacl én

DIRECCI ON DE
POSGRADO

Revisa proyecio de
convocatoria y lo revisa

Proyecto de
Convacataria

3
Befala adecuacionas y
devuelve ala
Subdirecci & )
Respansable.

Continua con
aclividad 1

(APRUEBA

PROYECTQ?

Instruye a la Subdirecci  én
Responsable para la difusi  dén
de fa convozatoia

SUBDIRECCION
ACADEMICA, Y/O
SUBDIRECCI ONDE
POSGRADO EXTERNG

(SUBDIRECCI ON
RESPONSABLE)
N

5

Gesliona la difust dnde la
enias

mamparas y aulas del
INACIPE

Proyecto de
&

6

Solicila a | Direcct  4n de
Senviclos Bibliogr  ficos e
Inform &ticos la difusl ¢én de
faconvocaloriaenfap &,
Web y pantallas del
[nstityto

Regibe soficilud de examen
(durante periodo de saliotud
de examen extraordinano)
¥ revisa expediente del
interesada.

{PROCEDE EL EXAMEN 7

Proyecto de
Convacaloria

Solicitud de
examen

| Infarma al aluning los
molives

FIN DE

PROCEDIMEINTO

FECHA DE ELABORACION;,
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FLUJOGRAMA
EXAMENES EXTRAORDINARIOS
A
—_—
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ACADEMICA YIO ACADEMICA, YiO
SUBDIRECCI ON DE SUBDIRECCI ONOE
POSGRADO EXTERND POSGRADO EXTERNO
{SUBDIRECCI ON (SUBDIRECC! ON
RESPONSABLE) RESPONSABLE)
S
9
Natifica al .
olifica al alumno para que »
atida a inscribirse en el Wﬁ:::i:a:;p::ﬁ t;ea Ifl:::':;
paiotk esubleckly programa de esturis de a P
asignalura y recaba acuse nano y de reciha
en el recibo oficial
ALUMNO 1
0 Contactaaaalg n profesor
que dommine la materia y le
solist un examen con 20
Acude a solicitar suinscripel  dn reactivos comom  [nimo
a examen extraosdinario y §in respuestas
l 11 —l__
Recibe ficha de pago y acude PROFESOR
aefectuar el pago
Ficha de pago S =1
15
Elab £on base en
el programa de estudics de la Examen
asignatura y éntrega ala
Entrega copia de ficha Subdirecei gn responsable
de pago y e recibo cficial Copias de ficha de
pago y de recibo
oficial
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FLUJOGRAMA

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

B8
18
SUBDIRECCION =
ACADEMICA, YiO Elabora ofivio para
nofificar nueva fecha .g@
SUBDIRECCI ON DE JESLA e
POSGRADO EXTERNO SRIVERA e
(SUBDIRECCI ON . fa Direcel én de
0cAsI N7 Posgrad
RESPONSABLE) osgrado
Contin 4aen
\—[— Actividad 17
16

Recibe el examen y prepara

Ia aplivaci dn del mismo Eremen

18

Asienta NP como cafificaci  én,

requisita los cuadras de

concentracl 6n 'y recaba
firmas respectivas.

7 Contin (a con actividad 28

Contacta ai alumno y le mdica
dia, lugar y hora de
presentaci O ndel examen; en
sU caso, recaba acuse

de oficio de nofificasi  dn
de nueva fecha de examen

Acuse de Oficio ALUMNO

| .

Presenta idenlificaci  én oficial
con fotograf fa, en la fecha y
lugar establecidos

Identificaci 6n
Oficial

LSE
PRESENTO
EL ALUMND?

Contin & con
actividad 20

bal

Enlrega su identificaci  én
oficial con fotogral [a antes de
iniciar el examen

Identificaci én

Oficial
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FLUJOGRAMA
EXAMENES EXTRAORDINARIOS
c
2
Anota nombre, fecha y firma Examen
en ef examen, al concluirlo PROFESOR
) 5
Entrega el examen y recoge alifica los ex & menes, requisita
su ientificaci én ofictal con Ll os cuadros de concentraci gy
fotograf fa Cfieial enlregaa la Subdirecei  ¢n  (Cuadiode
Responsable ‘Concentrazi 6n
Examen
SUBDIRECCION
ACU:DDEM\M vio SUBDIRECCION
SUBDIRECCI ON DE ACADEMICA, YIO
POSGRADO EXTERNO SUBDIRECCI ONDE
{SUBDIRECCI ON POSGRADO EXTERNG
RESPONSABLE) {SUBDIRECCI ON
S =yt RESPONSABLE)
Fl 21
Recibe ex & menes calificados y
Integra los ex &menes por cuadros de concentragi  6n Cuadra de
maleria y prepara cuadros de Concentraci 6n
concentrac &n de los alumnos | Cuadro de

Concentraci on

25 28

Entrega al profesar los.

examenes conlestados y los Publica copia del cuadro de
Cuadro de A
cuadros de concentracl - nde | ~ooconnan an concentraci n con las &
Jos alumnas caffitaciones de fos g g

alumnos Concentracl dn
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FLUJOGRAMA

EXAMENES EXTRAORDINARIOS

il

Digitaliza & incorpora el

examen calficado, copia
de ficha de pago y copia de:
recibo oficial en el expediente
ded alumng y archiva,

Ficha de pago

Incorpora el cuadro de
concentraci dn en el expediente
de lamaestr fa comespondiente

y archiva

kil

Elabora oficio de soficitud
de pago para el piofesor gue
elahor § y calffic & el examen
extraordinario y luma a
1a Direcci on de Posgrado

xpediente de maesir

DIRECCION
DE POSGRADO

Oficia

|

Examen
Recibe oficio , recaba fima

dela Secretar laGeneral  |ofinig
Acad émica y ramita

-

FIN DE PROCEDIMIENTO

Recibo oficial

Cuadro de
Concentraci &n

fa
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I&_REVISION DE EXAMENES } """ Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 ¢m,

(ESPECIALIDAD Y MAESTRiA) Ints'zrlmeado: sencﬂ!o, Esquema nur?e‘radc + Nivel: 1 +
Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... + Iniciaren: 1 +

Alineacion; [zquierda + Alineacion: 0.63 cm + Sangria:

127¢
OBJETIVO 3
Permitir que los alumnos ejerzan el derecho de inconformarse con las calificaciones de los
examenes ordinarios y/o extraordinarios, solicitando la revision de éstos, conforme lo establecido
en el Reglamento de Estudios de Posgrado_y Capacitacién del INACIPE vigente. . _---{_Enmi.-.ado; ]
POLITICAS
El proceso de evaluacion a través de examenes ordinarios y/o extraordinarios debera ser claro y
transparente, a efecto de brindar seguridad al alumno sobre su desempefio en cada asignatura.
La calificacién de los examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia admiten
revision para el caso de inconformidad conella, _.----] Eliminado: La calificacién de los examenes ordinarios y
... | extraordinarios,
I. Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la publicacién de las calificaciones, el alumno { Eliminado: admite revisién, }

solicitara al titular de [a Direccion de Posgrado, mediante escrito gue no debera exceder de
una cuartilla, la revisidn de la calificacion de gue se trate:
Il. Se deroga.

lll. Se deroga. —
IV. Se deroga.

V. En el escrito el alumno debera sefalar si desea que la revision la efectie el mismo docente

que lo evalué o si opta porque sea otro docente que imparta la misma asignatura guien efectle

la revisidén, en cuyo caso seria designado por el titular de la Direccion de Posgrado. Tratandose

de otro docente, debera basarse en los criterios de evaluacion considerados por el profesor titular.

En caso de no especificarlo, se entendera que el alumno opta porque sea el mismo profesor que

lo evalud guien efectue la revisién;

VI. Presentado en tiempo v forma el escrito con los argumentos de la revision solicitada, seré

turnado al revisor, quien podra confirmar, aumentar o disminuir la calificacion impugnada;

VIl. El docente revisor debera emitir su resultado en un plazo no mayor a 10 dias habiles;

Vill. En el caso de examenes orales, el procedimiento de revision se efectuard mediante la

aplicacién de un segundo examen oral ordinario, ante un sinodo intearado por el docente titular y

dos sinodales designados por el Titular de la Direccién de Posgrado, en un plazo no mayor a 15

dias habiles a partir del dia siguiente al que se reciba la solicitud de revision;

IX. En el caso de posgrado interno, los alumnos deberan acudir a la Direccidén de Posgrado a

nolificarse personalmente del resultado de la revision. En el caso de posgrado externo, la

nofificacion se efectuara por correo electronico;

X. El no ejercicio del derecho de revision de examen en el tiempo y la forma establecidos

produce Ia pérdida del mismo. vy
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Xl. El Consejo Académico podra revisar el resultado del procedimiento de revisién

peticion del alumno, del profesor titular o del profesor revisor, previa solicitud por escrit
dirigida al titular de la Direccidn de Posgrado en la que se argumenten los hechos qu
motiven la intervencion del Consejo. La Direccion de Posgrado podra rechazar de plano |
solicitud inicial si_no encuentra motivos relevantes y suficientes para motivar |
intervencion _del Consejo. El Consejo Académico podra solicitar la participacién dg
alumno y del profesor titular v revisor, para escuchar sus argumentos vy esta facultadt
para ratificar o rectificar la evaluacién. Su decisién sera inapelable.

L

Tar

TO T

o8

PROCEDIMIENTO

REVISION DE EXAMENES (ESPECIALIDAD

Y MAESTRIA)
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 1 Recibe escrito en el que se solicita copia | Escrito.
POSGRADO del examen, trabajo o constancia escrita

de la evaluacion y tumna a la
Subdireccion responsable.

SUBD!RECCION 2 Recibe la solicitud y verifica que no haya
ACADEMICA YI0 vencido el plazo sefialado para solicitar
SUBDIRECCION DE la revision.
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION JVENCIO EL PLAZO?
RESPONSABLE)

Sli:

3 Elabora oficio notificando la caducidad | Oficio.
del derecho de revision y recaba firma
de la Direccion de Posgrado.

4 Oficio.

Entrega oficio al alumno, recaba acuse
y archiva en el expediente del alumno.

.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO:

5 Elabora oficio dirigido al profeser que | Oficio.
asignd la calificacion solicitandole los
criterios de evaluacion considerados
para calificar al alumno y recaba firma
de la Direccién de Posgrado.

Eliminado: Dentro de tres dias habiles siguientes a la
publicacion de las calificaciones, el alumno debera
solicitar por escrito al titular de la Direccion de
Posgrado, copia del examen, trabajo o constancia
escrita de la evaluacion, para que pueda elaborar, por
escrito los fundamentos de la revision.q]

El escrito con los fundamentos de la revision se
presentara a la Direccion de Posgrado, dentro de los
tres dias habiles siguientes a la fecha en que el alumno
recibié copia del examen, trabajo o constancia escrita
de la evaluacion, por parte de la Direccién de
Posgrado.j

La Direccién de Posgrado designara al revisor del
examen y le turnara la solicitud correspondiente.q

El revisor que designe el titular de la Direccion de
Posgrado, podra confirmar, aumentar o disminuir la
calificacion reclamada, una vez consultados los criterios
de evaluacion considerados por el profesor titular.{

El resultado sera inapelable y se emitira en un plazo no
mayor a 15 dias naturales, contados a partir del
momento en que se recibié el escrito de inconformidad.q

1| El no ejercicio de este derecho en tiempo y forma
| establecidos, produce la caducidad del mismo.j

Comentado [E6]: SE DEBE LLEVAR A CABO LA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO,
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6
Entrega oficio, recabando el acuse
correspondiente y archiva en expediente
del alumno.
DIRECCION DE 7 Recibe escrito del profesor junto con los | Escrito.
POSGRADO anexos respectivos y fumna a la
Subdireccién responsable.
PROCEDIMIENTO
REVISION DE EXAMENES (ESPECIALIDAD
Y MAESTRIA)
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDI'RECCION 8 Elabora oficio dirigido al alumno y| Oficio.
ACADEMICA Y/IO recaba firma de la Direccién de
SUBDIRECCION DE Posgrado.
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)
° Integra copia de los criterios de| Oficio.
evaluacion (examen, trabajos, etc) junto|Criterios de
con oficio de respuesta al alumno. evaluacién.
10 Entrega oficio al alumno, recaba acuse
respectivo y archiva en expediente.
ALUMNO 11 Escrito.
Elabora escrito con los fundamentos
para la revision del examen y entrega a
la Direccién de Posgrado.
. 12 Escrito.
DIRECCION DE Recibe escrito con fundamentos y turna
POSGRADO a la Subdireccion responsable.
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SUBDIRECCION 13 Escrito.
ACADEMICA_\ YIO
SUBDIRECCION DE Recibe escrito con fundamentos y
POSGRADO EXTERNO verifica si procede (TIEMPO Y FORMA).
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE) (PROCEDE LA REVISION?
NO:

14 Ejabora oficio dirigide al alumno y Oficio.
recaba firma de la Direccion de
Posgrado.

15 Entrega oficio, recabando el acuse | Oficio.
correspondiente y archiva en expediente
del alumno.

PROCEDIMIENTO
REVISION DE EXAMENEQ (ESPECIALIDAD

Y MAESTRIA)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl:
SUBDIRECCION 16 Determina revisor, elabora oficio y| Oficio.
ACADEMICA Y/O recaba firma de la Direccion de
SUBDIRECCION DE Posgrado.
POSGRADO EXTERNO

(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

17 |ntegra fundamentos y oficio dirigido al | ESCrito.
revisor y entrega, recaba acuse y|<ficio-
archiva en expediente del alumno.

DIRECCION DE 18 Recibe escrito del profesor con | EScrito.
POSGRADO

resultado de la revision (se podra
confirmar, aumentar o disminuir la
calificacion reclamada).
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SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION

19 Instruye a la Subdireccion responsable y
turna el escrito con el resultado de la
revision.

20 Escrito.
Recibe instrucciones y escrito.

¢CAMBIO LA CALIFICACION?

RESPONSABLE) NO:

Contintia con la actividad 23.

Sl:

21 Elabora cuadro de concentracion y| Escrito. de
recaba firmas del profesor y de la|Cuadro
Direccion de Posgrado. concentracion.
PROCEDIMIENTO
REVISION DE EXAMENES (ESPECIALIDAD
Y MAESTRIA)

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

22 Incorpora el cuadro de concentraciénen|Cuadro de
el expediente de la maestria| concentracion.
correspondiente y archiva.

23 Elabora oficio de respuesta y recaba

firmas de la Direccién de Posgrado.
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24 Entrega oficio de respuesta, recaba | Oficio.
acuse y archiva en expediente del
alumno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

REVISION DE EXAMENES
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

PAGINA.

FECHA DE ELABORACION:
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DIRECCI ONDE
POSGRADO

Recibe escrito en el que
se solicita copia del examen,
frabajo o constancia
escrila de la evaluaci 60y tuma
alaSubdirecti 6n
Responsable

SUBDIRECCION
ACADEMICA, YiO
SUBDIRECC! ON DE
POSGRADO EXTERNO
[SUBDIRECC! ON

SPONS,
RESPONSABLE)

Recibe la solicitud y verifica
que no haya vencido el
plazo se flalado para
solicitar la revisi dn

Sobeitud

Solicitud

Efabora oficio notificando la

caducidad del derecho de
revisi 6n y recaba firma de Oficio
la Direcei ¢n de Posgrado

4

E ficio al alumno,

recaba acuse y archiva en el
expediente del alumna

FIN DE PROCEDIMEINTO

NO

Elabora afico dingido al
profesor que asign 6 ia
calificacl on soficit & ndole los
criterios de evaluaci  dn

fif

Acuse

Expediente

V

al alumng y recaba firma de
fa Direcel én de Posgrado

6

Entrega oficio, recabando

el acuse respectivo y archiva
en expediente del alumno

Oficio

FLUJOGRAMA

REVISION DE EXAMENES’
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)

FECHA DE ELABORACION
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A
10
P
Dtﬁgggﬁons Entrega oficio 2l alumno,
recaba aguse respectivo
yarchna en expediente
7
Recibe escrila del profesor Expediente
Junto con los anexos
Respectvos y fuma 2 la
Subdirecci 8 n Responsable
— ALUMNO
DT
rnnee—, 1
SUBDIRECCION
ACADEMICA, YiQ Elabiora esenlo con los
SUBDIRECCI ON DE Tadaiventos jee
POSGRADO EXTERNO Ia fevisi én del examen y Escrita
(SUBDIRECCI ON enlrega @ la Direcci  én de
RESPONSABLE) Posgrado
B e w——
Etabora oficio dirigido ai
alumno y recaba firma de la DIRECCI ON DE POSGRADO
Direczi én de Posgrado Oficia
12
g ecibe estrito con fundamentos.
= yluma a la Subdirecsi  Gn
Integra copia de los crletios 3
Responsable Escrta
de evaluacl &n ( examen, Coplz de Crterios
trabajos. ele. ] junto con
oficin de respuesta al alumno
8
FLUJOGRAMA
REVISION DE EXAMENES
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)
PAGINA!

m
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Si
16
SLI‘BD\RECCW:‘I Delermina revisor, efabara
ACADEMICA, YIO oficio y recaba fima de la Oficio

SUBDIRECCI ON DE Direce| én de Posgrade
POSGRADO EXTERND
[SUBDIRECCI ON

RESPONSABLE)

I 1
11 Integra y oficio
dirigida al rewisor y enlrega,

Recibe escrilo con
fundamentos y verfica sl recaba acuse y archiv en
procede. (tiempo y forma) expediente del alumna

Azuse

Escrito

Expediente

DIRECCI ONDE
POSGRADO

4 PROCEDE
LA

REVISI ON?

NO

Recibe esrifo del

Prafesoe con resuliado de la
revisi &n ( se podr & confirmar, Escid
aumenlar, o disminuir la

Elabara oficio dirigido al
alumna y recaba firma de la Oficin
Direcei &n de Posgrado

w calificati 6n reciamada)
3 LH_,_/,_,—
Entrega oficio, recabando el "
acuse respeclivo y archiva en Acuse
expediente del alumna Instruye a la Subdirecei  6n
Responsable y uma el escrito )
¢ton el resulado de fa Eseriy
Expediente revisi 60
FIN DE PROCEDIMIENTO l‘“—'—"/_’—
4
FLUJOGRAMA
REVISION DE EXAMEN ES
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA)
PAGINA:
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]
SUBDIRECCION
ACADEMICA, Y10 Elabora oficio de respuesta
SUBDIRECCI ON DE y recaba fimas de la o
POSGRADQ EXTERNQ Directi én de Posgrado e
(SUBDIRECCI ON
RESPONSABLE]
\ s MY
20 24
Enirega oficio de respuesta,
Recibe instrucciones y escrilo tecaba acuse y archiva en Acuse
expadiente de! alumno
Esarite
Expedy
NO —_—
L CAMBIO LA FIN DE
5 Contin 43 conla
CALIFICACI ON 7 oclividad 23 -‘@ PROCEDIMIENTO
Ll 2
Elabora cuadro de
cancentraci dn y recaba firmas
del profesor y de la
Difci o1 ¢ Posraco Gt i
2
Incorpora el cuadro de
concentraci ¢n en el expediente
de lamaeslr (a comespondiente  |Cuado de
y archiva concentraci dn
pediente de Maestr _ig
|15. EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS [{-- Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
T

Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +

OBJETIVO

Emitir un documento oficial en el que se acredite la situacién académica de todo aquel alumn :
cm + Sangria: 1.27 cm

t Iniciar en: 1 + Alineacion: lzquierda + Alineacién: 0.63

(&) o ex-alumno del INACIPE, a efecto de que se regularice si es el caso, o bien de que s
identifigue la posibilidad de continuar con los tramites de titulacidn bajo alguna de las modalidades
establecidas en el Reglamento de Estudios de Posgrado_y Capacitacion del INACIPE.

POLITICAS

PAGINA:
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El alumno o ex-alumno podra framitar tantas revisiones como le sean necesarias.

Para la emision del documento se debera efectuar el pago de derechos correspondiente, en la
caja del INACIPE o bien, a través de depdsito bancario, en cuyo caso se le informara al solicitante,
el nimero de cuenta, el nombre del banco, el nimero de sucursal y todos aquellos datos
necesarios para dicho deposito.

La revisién de estudios se tramitara antes de solicitar el certificado de estudios.

En el caso de que el alumno o ex-alumno ya cuente con certificado de estudios, debera obtener
la revision de estudios antes de realizar cualquier tramite para la obtencion del diploma de
especialidad, maestria o doctorado, bajo cualquier modalidad establecida en el Reglamento de
Estudios de Posgrado_y Capacitacién del INACIPE,

La revisién de estudios sera necesaria para aquellos alumnos o ex-alumnes que realicen el
tramite de equivalencia de estudios.

La revisién de estudios se entrega al interesado en un plazo de 10 dias habiles, contados a partir
del momento en que se presente el recibo oficial por el pago correspondiente, ante la Direccién

________________________________________________________ "

-:""{

PAGINA:
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Eliminado: .

Eliminado: por fax

g

Eliminado: copia de

"1 Comentado [E7]: Articulo 45

I.Desde el momento en que se otorgue la prorroga, el
alumno podra continuar con sus estudios, pero no
tendra derecho a constancias, historiales académi
certificados, ni a iniciar procedimientos de obtencit..._
diploma o grade académico. Estos derechos se
reestableceran cuando el alumno haya cubierto su
adeudo, y

[

Eliminado: La digitalizacién de documentos sélo aplica
en posgrado interno.j
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

ALUMNO/EX-ALUMNO

Recibe solicitud del alumno/ex-alumno e
informa el procedimiento del tramite.

Expide ficha de pago, o si es el caso,
proporciona el ndmero de cuenta
bancaria a nombre del INACIPE.

Acude a la Biblioteca “Celestino Porte
Petit" de este Instituto, para que le sea
expedida una carta de no adeudo de
material documental.

Acude a realizar el pago.
¢REALIZO DEPOSITO BANCARIO?
Sl

depésito y sus datos. (en caso de
posgrado externo)

Envia el original de la ficha de depésitd

Ficha de pago.

Carta de no adudo de
material documental.

- Ficha de depésito-{-—-7
via electronica,

Ficha de deposito.

ffﬁffff:::::ﬁfﬁfl:
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A

Eliminado: fax

—

Eliminado: (fax).

)

Comentado [E8]: En el caso de Posgrado Externo no
aplica

1

Eliminado: y la carta de no adeudo de material
documental por correo 0 mensajeria

|
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS

7 Entrega copia de recibo oficial, copia de | Copias de ficha de
ficha de pago y carta de no adeudo de | pago y recibo oficial.
material documental. Carta de no adeudo de

material documental.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DEPARTAMENTO DE 8 Recibe copia de recibo oficial y de ficha| Copias de ficha de
ASUNTOS ESCOLARES/ de pago, asi como carta de no adeudo | pago y recibo oficial.
SUBDIRECCION DE de material documental. Carta de no adeudo de
ADMINISTRACION DE material documental.
PROGRAMAS Y/O ¥ .-
SUBDIRECCION DE
P'OSGRADO EXTERNO
(AREA RESPONSABLE)

9 Revisa el expediente del
alumno/exalumno para obtener los
datos a incluir en la revisién de estudios.

10
Obtiene los datos relativos a las
calificaciones del alumno y su promedio.

1 Ejabora la revision de estudios en dos | Revision de estudios.
tantos, firma y estampa el sello de la
Direccidn.

12 Entrega la revision de estudios al|ACuSe:
alumnofex-alumno y recaba acuse|Carta poder (ensu
correspondiente. caso).

En el caso de las Subdirecciones de

Posgrado Externo y Administracién de

Programas, se entrega al alumno, o a

quien aquel designe y se recaba el) o
acuse respectivo.

¢(EL EXPEDIENTE ES REGULAR?

NO: o

FECHA DE ELABORACIO|

PAGINA;
176
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-"[_Eliminado: No opera para Posgrado Externo.

-'{_Eliminado: mediante carta poder

Comentado [E9]: 9,10,11, 12 y 13 se llevan a cabo

solo que la revision de estudios en no procedente para

la expedicién del certificado de estudios.
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS

13

Informa al alumno para que regularice
los adeudos de pagos, calificaciones o
documentos y pueda concluir el tramite.

Continta con la actividad 9.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS

DEPARTAMENTO DE T T TR S PP | T | { Eliminado: 14
ASUNTOS ESCOLARES/ N S g . ; :
| Eliminado: Digitaliza e incorpora copias de recibo
SUBDIRECCIO,N DE E oficial y ficha de pago, asi como acuse de recibo al
ADMINISTRACION DE . | expediente del alumno/ex alumno y archiva.
PROGRAMAS Y/O N FIN DEL PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE { Etiminado: Copias de ficha de pago y recibo oficial. §
POSGRADO EXTERNO gg:;gme
(AREA RESPONSABLE) -

PAGINA
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FLUJOGRAMA
EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS
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INICIO

SUBDIRECCION

KCADEMICA, SUBDIRECCI  ON
OE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCI ONDE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECGI ON
RESPONSABLE)

Recibe solicitud del alumnol
ex ~alumno e inlorma el
procedimiento del fr  émite

Expue ficha de pago , o si
s el £as0, proporciona el
nilmero de cuenta bancaria

a nombre df INACIPE

ALUMND / EX ALUMNO
[ 2

Acude a la Biblioteca
“Celesting Porle Pefit * de
esta Instituto, para que le
sea expedida una carta de

na adeudo de material
documental

Carta de no
adeudo

Acude 2 realizar el pago

Ficha de
papo

4 REALIZ © Enviaviafatla
DEROSITO ficha de dep dsitoy
BANCARIO? sus dalos Ficha de

NO

dep dsito y

Entrega copia de recibo ofictal,
copia de ficha de pago y carta
de na adeudo de material Ficha de pago
documental recibo oficial

3
Env ia &l onginal de .
ficha de dep dsitoy la "
carla de na adeudo

de material documental -
rcomeo 0 mensajer g 9ép Gsito
Confin (2 en actividad B

Carta de no adeudo

Rectho oficial

Ficha de

PAGINA:
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FLUJOGRAMA

EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS

FECHA DE ELABORACION:
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DEPARTAMENTO DE
ASLINTOS ESCOLARES ,
SUBDIRECE! ON
DE ADMINISTRACI  ONDE
PROGRAMAS Y10
SUBDIRECCI ON DE
POSGRADD EXTERNO
[SUBDIRECCI ON
| RESPONSABLE)

Retibe copiz de recibo
oficlal y de ficha de pago,as |
como carta de no adeudo
de material documental

MNa opera para Posgrado
Externg

Ruovisa el expediente del
alumin [ ex -alumno para
obener los datos a incluir en

larevist 6n de estudios

Obtiene los datos relativos
3las calificaciones del

alumne y su promedia

Ficha de pags

Carta de no adeudo

Recibo oficial

FLUJOGRAMA

Elabora revisi 0 n de estidios.

en das tantes, fma y

estampa el selio de la
Direcci én

Revisi dn de
estudios {0y C)

12

Enlrega la revisi  dn de estudios

al alumnod ex -alumno y
recaba acuse respective

En el caso de las
Subdirecciones de Posgrado
Externo y Administraci - &n de

Programas, se entrega al
alumna, o a quien aquel
designe mediante carta

poder y se recaba el aclise
respectiva

Revision de
eshudios (O y C)

Infarma al alumna
para que requtarice
los adeudos,
(EL EXPEDIENTE calificaciones o *@
ES REGULAR? documentaos y pueda

conchereltr amite
8l

Contin U4 en aclividad 9

PAGINA
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EXPEDICION DE REVISION DE ESTUDIOS

DEPARTAMENTO DE
ASUN TOS ESCOLARES,
SUBDIRECCI ON
DE ADMINISTRAGI  ONDE
PROGRAMAS Y10
SUBDIRECC! ON DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECT! ON
RESPONSABLE)

sl
14

Digitaliza e incorpora copias
de recibo oficial y ficha de

pago, as | como acuse de
recibo &l expediente del Ficha de pago y

alumnofex alumne y aichiva recibo ofical

Recibo oficial

Carta de no
adeygo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

[16. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS [§--{ con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
OBJETIVO J Espacio Después: 0 pto, In'terllneado: se{wcillo, Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Emitir un documento oficial en el que se certifiquen y hagan constar las asignaturas que el alumno Ic':f'fr;';glﬁ; 'i“;;a:'r:”" Tequlerda + Afreatian: 053

o ex-alumno (a) del INACIPE curso, asi como las calificaciones obtenidas en las mismas, a efectb
de que se contine con los tramites de titulacion bajo alguna de las modalidades establecidas en
el Reglamento de Estudios de Posgrado.

POLITICAS

PAGINA:
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El alumno o ex-alumno podra tramitar el certificado de estudios, una vez que cuente con la
revision de estudios y ésta haya procedido.

Para la emision del documento se debera efectuar el pago de derechos correspondiente, en la
caja del INACIPE o bien, a través de deposito bancario, en cuyo ¢aso se le informara al solicitante,
el nimero de cuenta, el nombre del banco, el nimero de sucursal y todos aquellos datos
necesarios para dicho deposito.

El certificado de estudios sera necesario para aquellos alumnos o ex-alumnos que realicen el
tramite de equivalencia de estudios.

El certificado de estudios se entrega al interesado en un plazo de 10 dias habiles, contados a
partir del momento en que se presente el recibo oficial por el pago correspondiente o el original
de la ficha de depdsito bancario y 4 (cuatro) fotografias, ante la Direccion de Posgrado.

Las 4 (cuatro) fotografias deberan contar con las caracteristicas siguientes: tamarfio ovalo
credencial, en blanco y negro, con retogue, en papel mate, con fondo blanco, vestido formal, sin
lentes, con la cara despejada, de frente y deberan ser recientes e iguales.

Los certificados podran ser parciales o totales y estaran firmados por el titular de la Secretaria
General Académica y el titular de la Direccion de Posgrado.

El alumno podra tramitar la cantidad de certificados que le sean necesarios.
Cuando el alumno o ex-alumno no pueda recoger personalmente el certificado, debera expedir

una carta poder simple, debidamente requisitada y anexando copia de la identificacion oficial con
fotografia de quienes intervienenenklla,

PAGINA:
184
FECHA DE ELABORACION:

---1 Comentado [E10]: Articulo 45

Desde el momento en que se otorgue la prorroga, el
alumno podra continuar con sus estudios, pero no
tendra derecho a constancias, historiales academicos o
certificados, ni a iniciar procedimientos de obtencion de
diploma o grado académico. Estos derechos se
reestablecerdn cuando el alumne haya cubierto su
adeudo, y

"1 Eliminade: La digitalizacién de documentos sdlo aplica

en posgrado interno
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION
ACADEMICA,
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(SUBDIRECCION
RESPONSABLE)

Recibe solicitud del alumno/ex-alumno,
informa el procedimiento del tramite y
verifica si existe revision de estudios.

¢(EL ALUMNO CUENTA CON
REVISION DE ESTUDIOS?

NO:
Informa al alumno gque debe tramitar la
revision de estudios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sk

Verifica en la revision de estudios si
procede expedicion de certificado.

.PROCEDE EXPEDICION DE
CERTIFICADO?

NO:

Informa al alumno que debe concluir con
el tramite de la revision de estudios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl:

Expide ficha de pago, o si es el caso,
proporciona el numero de cuenta
bancaria a nombre del INACIPE.

Revision de estudios.

Ficha de pago.

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ALUMNO/EX-ALUMNO

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES/
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Y/O
SUBDIRECCION DE
POSGRADO EXTERNO
(AREA RESPONSABLE)

10

11

12

Acude a realizar el pago.
LREALIZO DEPOSITO BANCARIO?

Sl

Envia el original de la ficha de depésito | Ficha de deposito.

con sus datos y 4 (cuatro) fotografias por
correo 0 mensajeria y continua con la
actividad 9.

NO:

Entrega copia de recibo oficial, copia de | Copias de ficha de

ficha de pago y 4 (cuatro) fotografias. | pago y recibo oficial.

Recibe copias de recibo oficial y ficha de
pago, asi como 4 (cuatro) fotografias.

Obtiene los datos relativos a las
calificaciones del alumno y su promedio,
o su puntaje, segun corresponda.

Elabora el certificado de estudios en| Certificado de
papel seguridad (original y copia). estudios.

Estampa sello de la Direccion de
Posgrado, abarcando parte de la
fotografia y del documento.

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

13 Coloca sellos metdlicos y turna a la
Direccion de Posgrado para su firma y la
del fitular de la Secretaria General
Académica

14 Obtiene certificado firmado.

15 Certificado.

Entrega certificado y recaba acuse en la
copia del certificado.

16 Libro de registro.

Recaba registro  en el libro
correspondiente, excepto Subdireccion
de Administracion de Programas)

17 Digitaliza e incorpora copias de recibo| Copias de ficha de
oficial y ficha de pago, asi como acuse | pago y recibo oficial.
de recibo al expediente del alumno/ex | Acuse.
alumno y archiva. Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PAGINA:
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FLUJOGRAMA

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

INICIO

SUBDIRECCION
CADEMICA, SUBDIRECCI O N

DE ADMINISTRAC!  ON DE
PROGRAMAS Y/O Informa al alumno que
SUBDIRECCI OM DE L PROCEDE EXPEDICI  ON DE febe conclulr con eltr  amite
POSGRADO EXTERNO CERTIFIGADO? e ta revisi 6n de esturios
(SUBDIRECCI ON

RESPONSABLE)
I 1

Recibe solicitud del alumnol
ex = alumno, informa !
plaaedunlgn!odﬂn amite Revisionde

y verifica i exisle revisi  dn estudios
de estudios

FINDE
PROCEDIMIENTO

Expide ficha de pago, 0 sl es
el caso, proporciona el
nimere de cuenta bancaria

@ nombre del INACIPE

Ficha de
pago

2

Informa al alumno

(EL ALUMNO CUENTA CON que debe framitar
REVISI ON DE ESTUDIOS 7 Ia revis| én de ALUMNOJEX = ALUMNO
estudios

FINDE

Ficha de
page

Acude a realizar el pago

PROCEDIMIENTO

Verifica en larevisi  dnde
estudios si procede:

expedici 6 n da certificado Revisi 6 de

Env i el original de a
ficha de dep dsita con

estudias sus datos y 4 (cuatro)
LREALIZ O EL DEPOSITO felogral 23 por tones
BANCARIC 7 lacls énicn.0

mensajer la

- & Ficha de
Conlin (@ con

; ep dsito y4
actividad 8 bios
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Enlrega copia de recib

oficial , copia de ficha de
pagoy 4 {cuatro) fotogral  |as

N
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS ESCOLARES/
SUBDIRECCI ON
DE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS Y0
SUBDIRECCI ONDE
POSGRADO EXTERNO
{SUBDIRECE! ON

RESPONSABLE]
N

Recibe cepias de reciba
oficial y ficha de paga,
asl como 4 {cuatro)
folograf i as

Ficha de pago y
4 folos

Recibo oficial

Ficha de pago y
4 folos

Recibo oficial

Elabora el cerificado de
Estudics en papel seguridad
{original y copia )

Certificado
oye)

12

Estampa sello de la Direcci
de Posgrado, abarcando

documento

parte de la fologral  (a y del

an

Cerificada
oyc)

19

LColota sellos met  aficos y o

ala Direcsi &n de Posgrada
para su fima y la del tutar

dela Secretar fa Genera! {0yC)
hcad é mica

luma

Certificado

Obtiene cerlificada firmardo

—

Cerfiicado
eyc)

15
" ; : Entraga certificado y recaba
Obtiene los datos relativas a acuse en 3 copia del
las calificaciones del alumng caificado Cerlificada
¥ 5u promedio, 0 su puntaje,
seq Un comesponda
]
FLUJOGRANA
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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g

Recaba regisiro en el libro
correspondiente, excepto la
Subdirecei 6n de Administraci &
de Programas

1%

Libro de registro

17

Drgraliza e incorpora copias de
resibo ofieial y ficha de pago,
as| como acuse de recibo al

expediente del alumno
{ex alumno y archiva

Ficha de pago

Expediente

Recibo oficial

FINDE v
PROCEDIMIENTO
17. OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMADE ¢ Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
ESPECIALIDAD MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS. Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
OBJETIVO: numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3
! Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 0

=

cm + Sangria: 1.27 cm

Establecer los criterios y pasos a seguir para obtener el diploma de Especialidad o grado de
Maestria a través de la elaboracién de un ensayo, tesina o tesis, a efecto de cumplir con los
lineamientos que se establecen en el Reglamento de Estudios de Posgrado.

POLITICAS

La Direccion de Posgrado supervisara que los alumnos cumplan satisfactoriamente con los
requisitos que para efecto de obtencion del diploma de Especialidad o grado de Maestria a través
de la elaboracién de un ensayo, tesina o tesis, sefiala el Reglamento de Estudios de Posgrado.

Unicamente el Director General tiene entre otras atribuciones las de expedir y firmar los diplomas
que otorgue el Instituto, segun lo establecido en el Estatuto Orgénico del INACIPE.
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Para la obtencién del diploma de Especialidad o grado de Maestria a través de la elaboracion de
un ensayo, tesina o tesis, se debera:

+ Contar con el 100% de los créditos establecidos en el programa de estudios de la
especialidad 0 maestria correspondiente.

« Contar con la documentacion personal completa en el expediente.

* No tener adeudo alguno de colegiaturas y libros en préstamo de la biblioteca.

* Realizar el tramite de revision de estudios y obtencién de certificado.

* Aprobar la revision del ensayo, tesina o tesis presentada.

« Pagar los derechos para el tramite de titulacion.

La obtencién del diploma de especialidad, ademas de los supuestos que contempla el articulo 11-
BIS del Reglamento de Estudios de Posgrado, podra ser mediante la elaboracién de un ensayo
0 una tesina; el ensayo debera tener una extension minima de 50 cuartillas y plantear un tema
original vinculado con la especialidad correspondiente, cumpliendo con las formalidades de un
trabajo de investigacion; la tesina debera contar con una extensién minima de 30 y maxima de
50 cuartillas, ser original y presentar propuestas innovadoras en el tema abordado.

La obtencion del grado de maestria del sistema escolarizado o mixto, ademas del supuesto que
contempla el articulo 17-TER del Reglamento de Estudios de Posgrado, podra ser mediante la
elaboracion de una tesis con una extension minima de 50 y una maxima de 75 cuartillas.

S6lo en casos excepcionales, con la autorizacion por escrito del titular de la Secretaria General
Académica y del tutor, podra modificarse la extensiéon maxima propuesta.

Los trabajos de investigacién, para obtener el diploma de especialidad o grado de maestria
deberan ser dirigidos por un tutor que sea profesor o investigador del INACIPE o de otra
Institucion, debidamente acreditado por el Consejo Académico.

Durante la realizacién de la tesina de especialidad o tesis de grado de maestria, el alumno debera
entregar, cuando menos, cuatro reportes de avances de la investigacion a la Direccién de
Posgrado (de preferencia en archivo magnético), asi como escrito del tutor sefialando los avances
logrados; si en un periodo de 6 (seis) meses, no entrega ningun reporte, el registro sera
invalidado.

Para la presentacion de los exdmenes de especialidad o de grado mediante la elaboracién de
tesis o tesina se requiere que los trabajos cuenten con la aprobacion del tutor y de la mayoria de
los miembros del jurado.

La revisién del ensayo, tesina o tesis, la realizard un jurado que sera designado por el titular de
la Secretaria General Académica en acuerdo con el titular de la Direcciéon de Posgrado.

La aceptacion del trabajo de tesina o tesis no compromete el voto de los integrantes del jurado
en el examen.
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El resultado de la revision del ensayo —previa deliberacion del jurado designado para ese fins6lo
podréa ser aprobado o no aprobado y se hara constaren un acta, es inapelable y si es desfavorable
al alumno, éste podréa elaborar una tesina u optar por la obtencion de 60 créditos en una maestria
cursada en el INACIPE. En caso de que el jurado lo considere necesario, el dia de la deliberacion,
podra citar al alumno para que realice las aclaraciones que le formulen.

En el caso de elaborar una tesina, el alumno la defendera en un examen ante un jurado
compuesto por tres miembros y un suplente designados por el titular de la Secretaria General
Académica, considerando la propuesta de la Direccion de Posgrado.

En el caso de elaborar una tesis, el alumno la defendera en examen publico ante un jurado
integrado por tres miembros y dos suplentes designados por el titular de la Secretaria General
Académica, considerando la propuesta de la Direccion de Posgrado.

Las tesinas y tesis deberan ser de la mejor calidad, susceptibles de ser publicadas y deberan
atender la problematica de la agenda nacional vinculada con las ciencias penales o la politica
criminal, presentando propuestas innovadoras en el tema abordado.

El formato, asi como el nimero de ejemplares que deben presentarse seran determinados por el
titular de la Secretaria General Académica.

El plazo maximo para que el alumno pueda presentar el examen de especialidad, sera de dos
afios, que se contara a partir de que concluya el periodo ordinario para cursarla y el plazo maximo
para que un alumno pueda presentar el examen de maestria, sera de tres afos, que se contara
a partir de que concluya el periodo ordinario para cursarla.

El resultado del examen de especialidad o maestria se expresard mediante alguna de las
siguientes calificaciones: Aprobado por mayoria; Aprobado por unanimidad; No aprobado. En
este (ltimo caso, el alumno podrd sustentar un nuevo examen pasados seis meses de la
celebracion de aquél.

Solamente en los casos de presentacion de tesis o tesinas, el jurado examinador podra otorgar
mencion honorifica, considerando lo establecido en el articulo 24 del Reglamento de Estudios de
Posgrado.

Los diplomas de Especialidad o grados de Maestria bajo esta modalidad se expediran en original
una sola vez, en caso de que el alumno requiera una reposicion, ésta se hara mediante copia
certificada.

Se remitiran dos ejemplares de las tesis o tesinas autorizadas para impresion, a la Biblioteca
“GCelestino Porte Petit’ del INACIPE y dos ejemplares a la Direccion de Publicaciones y Biblioteca
de la PGR.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ALUMNO 1 Solicita informacion para obtener el
grado de especialidad o maestria
mediante elaboracion de ensayo, tesina

o tesis.
SUBDIRECCION DE 2 Informa al alumno, el procedimiento del
ADMINISTRACION DE trémite.
PROGRAMAS
ALUMNO 3

Efecttia procedimiento de Expedicion de
Revision de Estudios.

Verifica datos de la Revision de Revision de Estudios.

Estudios.

¢ TERMINO EL PROGRAMA DE
ESTUDIOS CORRESPONDIENTE?

NO:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Sl

Efectua tramite de Expedicion de
Certificado de Estudios

6 Una vez obtenido el Certificado de| Certificado de
Estudios, elabora peticion por escrito, | Estudios.
para obtener el diploma de especialidad
mediante elaboraciéon de ensayo o
tesina o solicita el grado de maestria
mediante elaboracion de tesis, segun
corresponda.
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SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

7 Recibe peticion, entrega folleto de|Peticidn, Revisién y
requisitos para registro de protocolo de | certificado de estudios.
investigacion y para elaboracion de | Folleto.
tesina o tesis, segun corresponda e
integra peticion en expediente.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIO’N DE 8 Indica criterios a observar en el
ADMINISTRACION DE desarrollo del ensayo, tesina o tesis.
PROGRAMAS
(ES ENSAYQ?
Sl:

Contintia con la actividad 23.

NO:

Protocolo.
Carta de aceptacion.

ALUMNO 3 Desarrolla protocolo de investigacion,

identifica tutor y obtiene carta de
aceptacion.

10 Entrega protocolo de investigacion, | Protocolo.
carta de aceptacion del tutor, hoja con| Carta de aceptacion.
datos generales y una fotografia tamario | Hoja de datos.

infantil. Fotografia.
SUBD[RECCIQN DE 11
ADMINISTRACION DE Recibe documentos y revisa en base de
PROGRAMAS datos que el tema no haya sido
registrado con antelacion por otro
alumno.
¢EL TEMA FUE REGISTRADO POR
OTRO ALUMNO?
Sk
12

Notifica al alumno para que elija un tema
diferente.
Continta con la actividad 9.

NO:
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

13

Turna al Comité de Metodologia para su
analisis y archiva documentacion en
expediente de alumno.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
COMITE DE 14 Analiza protocolo, emite dictamen y| Protocolo.
METODOLOGIA turna a Subdireccion de Administracién | Dictamen.
de Programas.
SUBDIRECCION DE 15 . . .
> Recibe protocolo y dictamen y verifica
ADMINISTRACION DE comentarios.
PROGRAMAS
+CUMPLE CON REQUISITOS DE
FORMA Y FONDO?
NO:
16 :
Notifica al alumno y entrega
observaciones para que aplique
adecuaciones.
Contintia con la actividad 14.
Sl:
17 Oficios.
Elabora oficio de aceptacion del tutor y
de criterios que deberd reunir la tesina o
tesis y turna a la Direccion de Posgrado.
D?gggéi’ggls 18 Recibe oficios, firma el de criterios que Oficios.

debera reunir la tesina o tesis, recaba
firma de la Secretaria General
Académica en el de aceptacion de tutor
y turna a la Subdireccion de
Administracion de Programas.

FECHADE ELABORAC\ON.}’
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE

19

Recibe oficio de aceptacion de tutor y
oficio de criterios que debera reunir la

Oficios.

PROGRAMAS tesina o tesis, registra en la base de
datos y contacta al alumno.
20 Entrega copia del oficio original de| Oficios
criterios y oficio de aceptacion, mismo | Expediente.
que el alumno debera entregarasu
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBD]RECCIQN DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

21

22

23

tutor, recaba los acuses y archiva
documentacién en expediente.

Indica al alumno que debera entregar a
la Subdireccion de Administracion de
Programas, por lo menos cuatro
informes de avances de investigacion
antes de concluir la tesis.

Recibe del alumno informes de avances,
registra en la base de datos y archiva en
el expediente del alumno.

Recibe ensayo, tesis o tesina concluida
por parte del alumno.

¢(ES ENSAYO?
S
Continda con la actividad 32.

NO:

Informe de avances.
Expediente.

FECHA DE ELABORACION|
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.
24 Recibe carta de conclusion emitida por| Tesis o tesina.
el tutor, en la cual avala que el alumno | Carta de conclusion.
concluyd el trabajo de investigacion,
archiva carta en su expediente y
conserva engargolado de tesis o tesina.

25
Envia tesis o tesina al Comité de
Metodologia para su revision.

COMITE DE 26 Recibe tesis o tesina y revisa.

METODOLOGIA
¢APRUEBA LA TESIS O TESINA?

Sl:
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO_DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
COMITE DE_ 27 Notifica a la
METODOLOGIA Subdireccion de Administracion
de Programas sobre la aprobacion de
la tesis o tesina.
Continua con la actividad 32.
NO:
COMITE DE 28 Hace recomendaciones y enifrega a la
METOROLOGUN Subdireccion de Administracion de
Programas
ADMINISTRACION DE alumno para que las apligue.
PROGRAMAS
ALUMNO 30 Recibe recomendaciones, aplica
adecuaciones y entrega a la
Subdireccion de Administracion de
Programas.
SUBDIRECCION DE 31 Recibe tesis o tesina corregida. Tesis o'tesina.
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS Continda con la actividad 25.
32 Indica al alumno, el numero de
ejemplares que debera entregar para
distribuirlos entre los integrantes del
jurado.
33

Informa verbalmente a la Direccion de
Posgrado acerca de la conclusién del
trabajo del alumno (ensayo o tesis o
tesina).

FECHA DE ELABORACION|
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

34 Determina profesores para integracién
de jurado.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCIG’N DE 35 Consulta la disponibilidad de cada
ADMINISTRACION DE profesor.

PROGRAMAS
¢, ACEPTA EL PROFESOR?

NO:
Contintia con la actividad 34.

SI:

36 ) . Oficio.
Elabora oficios de: designacién de

jurado para firma de la Secretaria
General Académica y de compromisos a
asumir para la revision del ensayo, tesis
o tesina, para firma de la Direccién de
Posgrado y remite a ésta Gltima.

DIRECCION DE 37 Oficio.

POSGRADO Recibe oficios y revisa designaciones.

¢ DA VISTO BUENO?

NO:
38 Sefiala adecuaciones y turna a la
Subdireccion de Administracién de
Programas.
Continua con la actividad 26.

Sl
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS,

39 Recaba firma de la Secretaria General | Oficios.
Académica en oficio de designacién de
tutor, firma oficio de compromisos a
asumir y turna a la Subdireccion de
Administracién de Programas.
SUBDIRECCION DE 40 Recibe oficios y ejemplares del trabajo | Oficios.
ADMINISTRACION DE del alumno (ensayo o tesis o tesina). Ensayo, tesis o tesina.
PROGRAMAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIO'N DE 41 Envia oficios de compromisos a asumir
ADMINISTRACION DE y un ejemplar del trabajo del alumno
PROGRAMAS (ensayo, tesis o tesina) a cada uno de
los integrantes del Jurado, para su
revision.
DIRECCION DE 42 Recibe oficios con otorgamiento de | ©ficio.
POSGRADO votos, y remite a la Subdireccion de
Administracién de Programas para su
registro e incorporacion al expediente
del alumno.
SUBDIRECCION DE 43 Oficio.

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe votos hasta completar el numero
de integrantes del jurado y analiza.

¢EL VOTO ES APROBATORIO?
Si:
Contintia con la actividad 47

NO:
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

44

45

Identifica el tipo de trabajo realizado por
el alumno (ensayo o tesis o tesina).

.ES TESIS O TESINA?

NO:

Comunica al alumno el resultado de la
revision del ensayo e Informa al alumno
las opciones alternas de titulacién
(tesina & 60 créditos de maestria en
INACIPE).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

46

47

48

49

Entrega al alumno la tesis o tesina para
que realice las correcciones sefaladas
por el jurado.

Continda con la actividad 41.

Identifica el tipo de trabajo realizado por
el alumno (ensayo o tesis o tesina).

.ES TESIS O TESINA?

NO:

Comunica al alumno el resultado de la
revision del ensayo.

Continta con la actividad 78.

sk

Solicita al alumno un ejemplar de la
tesina o tesis tal y como sera entregada
al impresor.

FECHA DE ELABORACION,
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

50

Recibe ejemplar y verifica si cumple con
los requisitos.

¢CUMPLE CON REQUISITOS?

Tesina o tesis.

NO:

#1 Hace observaciones y comunica al
alumno.
Continta con la actividad 50.
Sk

52 Elabora oficio de autorizacion de| Oficio.
impresion de tesina o tesis y recaba
firma de la Direccién de Posgrado.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
: INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIO’N DE 53 Entrega oficio al alumno, recaba acuse
ADMINISTRACION DE y archiva en expediente del alumno.
PROGRAMAS

54 Recibe los ejemplares de tesis o tesina Tesis o tesina.
que fueron solicitados al alumno.

55 Expide ficha de pago por derechos de| Ticha de pago.
examen y entrega al alumno.

ALUMNO 56 Efectla el pago y obtiene recibo oficial. | Recibo oficial.

4 Entrega copia de ficha de pago y copia| Copias de ficha de

de recibo oficial. pago y recibo oficial.
SUBDIRECCION DE 58 Copias de ficha de

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe copia de recibo oficial y copia de
ficha de pago y estampa el sello oficial
de la Direccion de Posgrado en los
ejemplares de tesis o tesinas.

pago y recibo oficial.
Tesis o tesina.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS,

59

60

61

62

Elabora oficios y recaba firma de la
Direccion de Posgrado para remitir a
bibliotecas, los ejemplares de la tesina o
tesis.

Entrega oficios al alumno, para su
tramite y  recibe los  acuses
correspondientes.

Programa realizacion de examen y
determina a los profesores que
integraran jurado.

Consulta con profesores que integraran
jurado.

¢,ACEPTAN LOS PROFESORES?

NO:

Oficios.

Oficios.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

63

64

Contintia con actividad 61.

Si:

Elabora oficio de organizacion de jurado
dirigido a la Direccion de Posgrado,
oficios dirigidos a cada integrante del
jurado, a través del cual se les hace la
convocatoria para el examen y remite a
la Direccién de Posgrado.

Da visto bueno de oficios, recaba firma
de la Secretaria General Académica y
tuma a la  Subdireccion de
Administracién de Programas para su
tramite.

Oficio de organizacion
de jurado.
Oficio de designacion
de jurado.
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SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

65

66

67

68

Distribuye oficios de designacién de
jurado acompanados de un ejemplar de
la tesis o tesina, recaba acuses vy
archiva.

Elabora cartas de agradecimiento, para
los integrantes del jurado y remite a la
Direccion de Posgrado para su visto
bueno.

Da visto bueno de cartas, recaba firma
de la Secretaria General Académica y
turna a la Subdireccion  de
Administracién de Programas para su
tramite.

Coordina la realizacion del examen.

Oficio de designacion
de jurado.

Carta de
agradecimiento.

Carta de
agradecimiento.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JURADO

PRESIDENTE DEL
JURADO

SECRETARIO DEL
JURADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO

69

70

71

72

73

74

75

76

Aplica examen.

¢EL  ALUMNO  APRUEBA EL
EXAMEN?

NO:

Comunica al alumno el resultado y
continta con la actividad 72.

Sl

Comunica resultado y realiza la toma de
protesta al alumno.

Llena el acta de examen por friplicado y
entrega a la Subdireccién de
Administracion de Programas.

Recibe acta de examen, entrega cartas
de agradecimiento al jurado examinador
y recaba acuses.

Elabora oficios para pago de sinodos,
recaba firma de la Direccion de
Posgrado y tramita.

Entrega al alumno el original del acta de
examen, recaba firma de recibido en las
copias y las archiva.

Verifica el resultado obtenido.
¢EL ALUMNO APROBO EL EXAMEN?

NO:

Acta de examen.

Carta de

agradecimiento.

Oficios.

Acta de examen.

FECHA DE ELABORACION
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77

Prepara la presentacién de un nuevo
examen después de seis meses de
celebrado el primero.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Continta con la actividad 55.
Sk
ALUMNO 78 Solicita la emision del pergamino

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE

79

80

81

82

correspondiente a la Subdireccion de
Administracién de Programas.

Elabora ficha de pago para que el
alumno cubra la cuota del tramite de
elaboracion de pergamino y entrega al
alumno.

Efectia el pago del tramite de
elaboracion de pergamino y obtiene
Recibo Oficial.

Entrega a la Subdireccion de
Administracion de Programas, copia de
la ficha de pago, copia del Recibo
Oficial y dos fotografias tamafio titulo.

Recibe copia de la ficha de pago, del
Recibo Oficial y dos fotografias tamario

Ficha de pago

Ficha de pago.
Recibo COficial

Copias de Ficha de
pago y de Recibo
Oficial.

Dos fotografias tamano
titulo.

Copia ficha pago
Copia recibo oficial Dos

PROGRAMAS titulo, que le entrega el alumno y lo fotografias tamafio
integra en expediente. titulo.
Expediente
PAGINA
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83

Elabora oficio de solicitud de
elaboracién de pergamino, dirigido a la
Direccion de Administracién, anexando
muestra del mismo y copia del Acta de
examen y turna para firma de la
Direccion de Posgrado.

Oficio solicitud.
Muestra de pergamino.
Copia de Acta de
examen.

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 84 Recibe oficio, firma y turna junto con la | Oficio solicitud.
POSGRADO muestra del diploma y copia del Acta de | Muestra de pergamino.
examen a la Direccion de Copia de Acta de
Administracion. examen.
DIRECCION DE 85 Recibe documentacién y una vez que
ADMINISTRACION obtiene el pergamino, lo envia a la
Direccion de Posgrado.
DIRECCION DE 86 Pergamino.
POSGRADO Recibe pergamino y lo turna a la
Subdireccion de Administracion de
Programas.
SUBDIRECCION DE 87 Pergamino.

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe pergamino, lo revisa.
¢, LOS DATOS SON CORRECTOS?

NO:
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88 Pergamino.
Realiza correcciones, notifica a la
Direccion de Administracion y envia
pergamino a corregir.
Continta con la actividad 85.
Si:
88 Estampa fotografias y sellos respectivos | Pergamino.
y turna a la Direccion de Posgrado.
DIRECCION DE 90 Pergamino.
POSGRADO Recibe pergamino, turna para firma a la
Secretaria General Académica, para
que ésta, a su vez, recabe la firma de la
Direccion General.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
91 Recibe pergamino e instruye a la|Pergamino con firmas.
Subdireccion de Administracion de
Programas para su entrega.
SUBD[RECCIQN DE 92 Recibe pergamino firmado, lo fotocopia | Pergamino con firmas.
ADMINISTRACION DE en papel tamafio carta y entrega al|[Fotocopiadel
PROGRAMAS alumno. pergamino con firmas.
93

Recaba los datos necesarios en el “Libro

de Actas de Examen”.

Libro de Actas de

Examen.
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del alumno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

94 Recibe acuse y archiva en expediente| Fotocopiadel

pergamino con firmas.
Expediente.
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INICIO

1

Sclicita infermaci dn para
oblener el grada de
especialidad o maestr  fa
mediante elaboraci én de

ensayo. lesina o tesis.

41— Efect (a tr dmite de Expedici ¢én

SUBDIRECCI ON DE de Certificado de Estudios
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
€
2
Una vez obtenido el Certificado
Informa al alumng, &l de Estudios, elabora petici &
procedimiento deltr  &mile por escrito, para oblener el

Diploma de especialidad

Mediante elaboraci én de
ensayo o tesing o solicila

el grado de maestr fa mediante

elaboraci n de tesis, seg tn | FEAION
ALUMND comesponda.

3

Efect 0 a procedimiento de
Expedici én de Revisl & de Revisi én de
Estudas Esudicy SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

4

Verifica datos de [a Revisi  dn
de Estudics

]
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A 10

Entrega prolocalo de
investigaci 4n, carta de
aceptact dn del futor
hojas ¢on datos generales
Recibe pelici 8n, entrega fofeto ;una Tolograf 0“ tama o
de requisitns para registro de wiaill Protocolo

protocala de investigaci  day

para elaboraci &0 de lesina o

tesos, seg Uncofesponda e Peticl 60, Revisi &
Integra petic] én en expediente |y Cerfficado de SUBDIRECC! ON DE

fudios ADMINISTRACI ON DE
PROGRAMAS

7

Cata de aceplani 41

Expediente

lecibe documentos y revisa €n
base de datos que el fema no

Indica criterios a observar en haya sido registrada con
el desarrollo del ensayo, antelac) 6npor oiro alumno  (Oficias
tesina o lesis

12

Notifica al alumng

para que effja un
i tema diferente —I@
Confin G con la
actvidad &

LEL TEMA FUE
REGISTRADO POR
OTROALUMNO 7

LESENSAYD? Gantin 42 con [

selividad 23 —.@

uma at Comit & de Metadolog la)
para suan disis y archiva
documentact 6nen

expediente del alumno

:E
FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

ALUMNO

Carla de aceptaci o0

Desarrolla prolocolo de
investigaci ¢, idenlifica lutar
y obtiene carla de aceplaci  tn

Carta de aceptaci _n
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17

Elzbora oficlo de aceptaci 60
del tuior y de criterics que
deber & reunir Iz fesing o less
yhurna ala Diresci 6nde
Posgrada

COMITE DE METODOLOG (A

Oficio de
aceplaci énde
Tutor

Anafiza profoecia , emite

dictamen y uma a la
K piig D 6 Protacolo

gz programas

DIRECCI O'N DE POSGRADO

18

Recibe oficios, fima el de
o citerios que deber & reunir
SUBDIRECCI GN DE 2 lesina o fesls, recaba fima
ADMINISTRACI ON DE de lo Secrelar |2 General
PROGRAMAS Acad &mica en el de

aceptazi 6 n de Wulor y luma
ala Subdirecci ¢n de Ofizio de
Admiristraci én de aceplaci on de

15 Programas.

Recihe protocalo y dictamen y
verifica comentarios

Profocoly

SUBDIRECCI ON DE
ADMINISTRACI O N DE

PROGRAMAS
18
', CUMPLE CON "“"E;B 3:[:‘:“”“ Recbe aficia de aceplacl b
REQUISITOS DE o _.@ de lutor y oficio de
FORMA Y observaclones para cilerios que deber & reunic
FONDO? Gue aplique la tesina o tesis, registra en la Oficies.
adecuaciones base de dalos y contacta
Conlin da en al alumng
si actividad 14
i
Oficio de
enileiios

FLUJOGRAMA
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20 8t

Entrega copia del oficio original
de criterios y oficio de
aceplaci dn, mismo que el
slumnadeber & eniregar
a U tulor, recaba los acuses

Cantin Ga con la »@
actividad 32

Oficia de

archiva documentaci  dnen |2C°101 60
Y sinedienie de tutor o
bl
Recibe carta de conclusl  6n
4 enmiida por el e, en acua
Indsca af alumno que deber & avala que &l alumna
enlregar ala Subdirecel  dnde concluy 6 el irabajo de
Administraci 6n de Programas, Ivestigaci 4, archiva
por lo menas cuatro informes cana en su expediente
de avances de nvestigazi  dn yeonsenva engargolado
antes de concluir la fesis de lesis o fesina

2

Recibe del alumno informes

de avances, regisira en la.

base de dalos y archiva en el Informe de
expediente del alumno avances

Env la tesis o tesina al Comit

de Metndolog {2 para su
revisi &

tesis o lesing.

2
Recibe ensayo, tesis o COMITE DE METODOLOG A
tesina concluida pot parte del Ensayo, tesis 0
alumno tesina. p=r—=*
D

FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO'DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.

PAGINA:
214
FECHA DE ELABORACION:|



%ﬁl‘ﬂwﬂ:ﬁ MANUAL DE PROGEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FNALT

%
Recibe tesis o lesina y revisa ALUMNO
27
Notifcaala
Subdirecel 6n de n
', APRUEBA LA TESIS O ';“:;ﬁ‘;ﬁi”m“ (:} Recibe recomendarionss,
TESINA? hm i apiica adecuationes y
Svme enlrega a la Subdiecsi ¢ de
et Administagi énde Tesiso
ont aen
actvitad 32 Programas

Hace recomandaciones y
enlrega @ la Subdireccl  dnde SUBDIRECC! ONDE
Adminstracl én de
Programas

Recomendacionas

ADMINISTRACI ON DE
PROGRAMAS

SUBDIRECC! ONDE
ADMINISTRACI ON DE 3
PROGRAMAS

Recibe tesis o tesina
29 corregida
Tesis 0
Recibe recomendaciones
! anones y Recomendaciones lesina
entrega al alumno para que corregida
las aplique.
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E
si
@ *
Indica alalumno, eln  (mero de lahora oficios de : designacl  &n
ejemplares que deber 4 de jurada para firma de la
enlregar para distribuitos entre Becrelar [a General Acad &misa
los integrantes del juada y de compromisas a asumic
paralarevisi ondel ensayo
tesis o lesina, para fimma
dela Direcei &n de Posgrada
1 yremitea ésta dltima,
Informa verbalmente a i
Direcel 6 n de Posgrado acerca
delaconclus 6 del rabajo
el @umno | ensayo o tesis o
tesina ) DIRECCION
DE POSGRADO
34
ar
Determina profesores para
integraci 6n de jurado Recibe oficios y révisa
designaciones O
3
K1
Be fala adecuaciones ¥
Consulta fa disponibilidad de p{ A @ [2 Subdirecci &0
cada profesr ¢oA V'E:\O de Adminsiraci 6 de '“@
BUEND' Programas
Contin Ua conla
H aclividad 26
k]
NO Recaba fima de |3 Secretar i3
General Azad  émica en oficio
LACEPTAEL de designact 4n de hutor, fima
Conlin Gacon la _,@ oficio de comprornisns a
Pi g .
ROPESOH 2ctividad 34 sumir y turna a la Subdireses & Ofiig
de Administract & de Programas
F
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SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS

I3

Recibe oficios y ejemplares del
trabajo de | alumna { ensayo o
tesis 0 tesina)

Ejempiares

41

Envl a oficios de compromisos
@ asumir y un ejemplar del
Irabajo del alumio { ensayo,
tesis o tesing) a cada uno de
los integranles del Jurado,
para surevisi &,

DIRECCION
DE POSGRADO

B

ecibe oficias con olorgamienta

de voles , y remite 3 la

Bubdirecei 61 de Administraci &0
de Programas para su

registro e incorporasi  Gnal
expediente del alumna

Ofcia con
volos

SUBDIRECCION
DE ADMINISTRAC!  ON DE
PROGRAMAS

[ .

Recibe votos hasta complelar

el nimero de infegrantes Oficio con
del jurada y analiza votos

LEIVOTOES
APROBATCRIO 7

Canlin a con la .,,@
actividad 47

NO

Identifica el tipo de trabajo
realizada por el alumng
(ensayo o lesis o
fesina)

5

Comunicadl alumng el
NO  |resultado de la revisi  dn|
def ensayo e informa
alalumno las
cpeiones altemas de
titutasi on (lesina 0 60
créditos de maestr fa
en INACIPE

FIN DE PROCEDIMEINTQ
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Si
51

Entraga a al alumno la tesis

0 lesina para que realice las

corecciones se 11 aladas por
el juraa

Contin 0a con aclividad 41

Hace observaciones ¥

comunica al alumna ‘

Contin 02 con la
attividad 50

LCUMPLE CON
REQUISITOS 7

Tesiso

52

Elabora oficio de autorizaci  ¢n
de impresi on de tesina o

tesis y recaba firma de fa
Direcel 6n de Posgrado

Identifica el tipa de irabajo

realizado por el alumno
(ensayo o tesis o tesina)

Qficia

48
NO
Comunice al alumne
LESTESISO ¢l resultado de la 2
TESINA? fevisi én del ensayo Entrega oficio al alumng,
Cantin Gacon la recaha aouse y archiva en
actvidad 78 expediente del alumno
8i
49

Recihe los ejemplares de
tesis 0 tesina que Ejemplares de
fueron solicitados al alumno Tests o lesina

Salita al alumno un ejemplar
de fa tesina o tesis tal y como
serd enlregada al mpresor

Tesiso
lesina

0
Recibe ejemplar y verifica i =
Expide ficha de papo por Ficha de
cumple con los requisitos Tesls o derechos de examen ¥ n;an
lesing enlrega al alumno
H
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H
59
Elabora oficios y recaba firma
dela Direcel dn de Posgrado
ALUMNO para remilic a bibliclecas, -
fos ejemplares da Ia lesis o Ofitias

tesina

I

Efectii el pago y obliene
recibo oficfal

i}

Ficha de pago

Entrega oficios al alumno, para
su tr dmite y recibe los

acuses correspondientes Acuses
Reciba oficial

A1

Entrega copia de ficha de
pago y copla de
recibo oficial

Fitha de pago Programa realizaci onde

examen y determina a los
profesares que integrar  &n

Jurada
l 62
SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI O N DE
PROGRAMAS Consulta con profesores que
infegrar &n jurado
I 58
Recibe copia de reciba oficial

y topia de ficha de pago y

eslampa el sello ofictal de la
Direcci da de Posgrado
en los ejemplares de lesis
tesinas

Copras de
ficha de pago
y recibo aficial

L ACEPTAN LOS
PROFESORES?

Conlin ta con la
actividad 61

FLUJOGRAMA
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SUBDIRECCION | SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI ONDE DE ADMINISTRACI  ON DE
PRCGRAMAS PROGRAMAS

Elabora oficio de organizaci  dn

de jurada diigido a la =
Direcci én de Posgrado, Distribuye oficios de designaci 61}

oficios dirgidos a cada de jurad acompa  flados

integrante del jurado, atrav €5 de un ejemplar de I2 fesis
del cual se les hace la 0 lesina, recaba acuse

convocatoria para el archiva

Anuses

eﬂmlerlvlefmlza la Oficios
Direcci 6n de Posgrada Ejemplar de tesis o
fesina
Elabora cartas de
agradecimienta,
para los integranes del
Juiadoy remile @ la Direcel 00 | oo
de Pesprado para su
DIRECCION
DE POSGRADO
DIRECCION
64 DE POSGRADOD

Da visto buena de oficles,
recaba fima de la Secretar 12
87

General Avad  &mica y tuma

ala Subdirecel ¢n de Da visto buenc de caras,
Adminisiraci 6n de Programas |Oficies recaba firma de la Secrelar |2
para su ir &mite General Avad  &mica y tuma

@ Subdirecsi dnde
Administraci 6n de Programas.
parasu tr amite
FLUJOGRAMA
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SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS

Coordina la realizaci  6n
def examen

Aglica examen

NO

(EL ALUMNO
APRUEBA EL

Canunica al
EXAMEN 7 alumna e resutado —.@

"

Comunica resultade y realiza la
foma de prolesta al alumna

R

SECRETARIO DEL JURADO

I

Liena el acta de examen por
triplicada y entrega ala
ubdirecci dn de Administraci Gn
de Programas

Acta de examen

——
SUBDIRECCION

DE ADMINISTRACI &N DE
PROGRAMAS

Confin G2 con la
actividad 72 Recibe acta de examen,
enirega cartas de
agradecimiento al jurado
examinador y recaba acuses
PRESIDENTE DEL
JURADO
:K
FLUJOGRAMA
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MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.
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Elabora oficios para page de
s Inodos, recaba fima de la Oficios
Diretcl b de Posgrado y tramita

; Vi
Enlrega al alumno el originel del

PR

1] 8

Sobicita la emisi &n del
Pergamino cormespondiente
@ |2 Subdireeci dn de
Admiinistraci 60 de Programas

SUBDIRECCION
acta de examen, recaba DE ADMINISTRAC!  ON DE
firma de rechido en las coplas PROGRAMAS
yevaiing Acla de examen
‘Acta de examen (3C 79
Elabora ficha de pago para que
el alumno cubra la cunta del
ALUMNO tramile de eiaboracl 6 de
pergamina y entrega al Ficha de pago
aumng
I 76
Verifica el resultado obtenido
ALUMNO

LELALUMNO

APROB O EL
EXAMEN 7

2 de un NUEVo examen

m
'repara la presentaci  Gn :J -1}

pespu &5 de seis meses

2 celebradn el primera Efect(aelpagodeltr amite
sl i de-elaboraci &n de pergaming
aofividad 55 3
y obtiene Reciho Ofcial Ficha de paga

Recibo oficialy
dos folos

:L
FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO_DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYQ, TESINA O TESIS.
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B

Enlrega a la Subdirecel  Gnde

Administracl dn de Programas,

copia del Recibo Oficial y dos
folograt las tama Ao thulo

Copias de Ficha da
pago y de Recibo
oficial

DIRECCION
DE POSGRADO

Dos fologead Ias
tama 16 {tuio

Recibe oficio, firma y turna junto
«con Ia muesira del Diploma y

copia def Acta de examen a la
SUBDIRECCION iy i
Diresci dn de Administraci &0
DE ADMINISTRACI  ON DE Ofiéia salietud
PROGRAMAS

B2

Wuesira de

rgarming
Recibe copla de Ja ficha de pago, pe
del Recibo Ofieial y dos Copia de Acta de
fotegral [ as tama fio tltulo, quele | Copias de Ficha de axamen
entrega el alumno y lo integra pagoy de Recibo -
en expediente oficial y foios s
DIRECCI ONDE

ADMINISTRACI ON
Expediente

85

Elabara cficio de solicitud de Recibe documentaci dn y una
slaboraci 6 n de perganing, vez que obtiene el pergaming
Difigide ala Direcel  6n de loeny [aala Direccl 6n de

Administraci 4n, anexanda muesira Pasgrado Pergaming
del misma y copia del Acta de
examen y funa para firma de Oficio
Ia Direcsl & n de Posgrado
Mugsta de
pergamino
L}
gamen

FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO’DE MAESTRIA Y DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
MEDIANTE ELABORACION DE ENSAYO, TESINA O TESIS.
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DIRECCION
DE POSGRADO

Racibe pergamino y lo tuna a
la Subdirecel on de

Administraci 4n de Programas

Pergaming

—
SUBDIRECCION

PROGRAMAS
—

DE ADMINISTRAC!  ON OE

87

Recibe pergaming , lo revisa

Pergaming

NO

', L0S DATOS 8ON
CORRECTOS 7

8

a8

Realiza corecqiones,
nofifica a la Direcei én
de Adminstraci ény

envla pergaming a
coffegic

Conlin 4a conla

attividad 85

Pergaming

8

Estampa fofogral  fas y sellos
Respectivos y tumaa la
Direcci dn de Posgrado

Pergaming

DIRECCI ON DE
POSGRADO

%0

Reribe pergamino, luma para
firma a la Secretar [ General,
paraque ésta, asuvez,

General

recabe la fima dela Direcct 60

9

Recbe pergaming € instruye
2la Subdwecsi &0 de
Adminsstrac tn de Programas
para su enliega

Pergaming

Pergaming con
finmas

FLUJOGRAMA
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SUBDIRECCION
DE ADMINISTRAG! ONDE
PROGRAMAS

Recthe pergamino firmada,

lo fotoeopia en papel
1ama fio caria y enirega al
alumna

Pergamino

Folocopia del pergaming

-

Retaba los datos necesarios
en el “Librode Actas de
Examen *

Libro de Actas de
examen

a4

Recibe acuse y archiva en
Expediente del alumna

Fotocopia del
Pergaming

FIN DE PROCEDIMIENTO
&OBTENCION QE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR | A Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
INVESTIGACION Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema

numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacion: lzquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 cm

OBJETIVO:

Establecer los criterios y pasos a seguir para obtener el grado académico de Doctorado o Maestria
a través de la realizacion de una investigacion conforme a los lineamientos que se establecen en
el Reglamento de Estudios de Posgrado.

POLITICAS
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La Direccion de Posgrado supervisara que los alumnos cumplan satisfactoriamente con los
requisitos que para efecto de obtencién del grado académico de Doctorado o Maestria a través
de la realizacion de una investigacion, seriala el Reglamento de Estudios de Posgrado.

Unicamente el Director General tiene entre otras atribuciones las de expedir y firmar los
pergaminos que otorgue el Instituto, segun lo establecido en el Estatuto Organico del INACIPE.

Para la obtencién del grado académico de Doctorado o Maestria a través de la realizacién de una
investigacion, se debera:

« Haber acreditado al 100% las asignaturas o forma de evaluacion que conforman el plan
de estudios correspondiente.

= Contar con la documentacién personal completa en el expediente.

»  No tener adeudo alguno de colegiaturas y libros en préstamo de la biblioteca.

+ Realizar el tramite de revision de estudios y obtencién de certificado.

» Obtener la candidatura al mismo.

« Aprobar la revision de la tesis presentada.

= Aprobar el examen de grado en el cual se defendera la tesis elaborada.

» Pagar los derechos para el tramite de titulacion.

La obtencién del grado académico de Doctorado o Maestria a través de la realizacion de una
investigacion, sera mediante la elaboracion de una tesis; con una extension minima de 100
cuartillas, en el caso de la maestria y minima de 150 cuartillas para el doctorado; s6lo en casos
excepcionales, con la autorizacion por escrito del titular de la Secretaria General Académica y del
tutor, podra modificarse la extension propuesta de la investigacion.

La investigaciéon debera plantear un tema original vinculado con los estudios correspondientes,
cumpliendo con las formalidades de un trabajo serio de investigacion, siendo original y
presentando propuestas innovadoras en el tema abordado.

Los trabajos desarrollados para obtener el Titulo de grado académico de Doctorado o Maestria a
través de la realizacion de una investigacién, deberan ser dirigidos por un futor que sea profesor
o investigador del INACIPE o de otra institucién, debidamente acreditado por el Consejo
Académico y designado por el titular de la Secretaria General Académica, escuchada la opinion
del alumno, contando con el visto bueno del Comité de Maestria o Doctorado, previsto en el
Articulo 51, fraccion |l, del Reglamento de estudios de posgrado vigente.

El alumno conforme a las lineas de investigacion de la maestria, elegira aquélla en la cual desea
desarrollar su investigacion.

El tutor proyectara los planes de investigacion, incluidas las diversas actividades complementarias
que contribuyan al enriqguecimiento de la misma y sera responsable de la direccion en su
desarrollo.
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La investigacion de maestria, en ningln caso, podra tener una duracién inferior a tres semestres,
ni superior a seis semestres, para su culminacién; en esta modalidad (de maestria por
investigacion), el alumno contard con un plazo maximo de un afio para la presentacion del
examen correspondiente, si se requiere un plazo mayor, serda el Consejo Académico quien
determine la aprobacion o no de la ampliacién de este plazo.

La investigacion doctoral, en ninglin caso, podra tener una duracion inferior a cuatro semestres,
ni superior a ocho semestres, para la culminacion de |a tesis doctoral, por lo que el plazo méaximo
para gue el alumno pueda presentar el examen de grado serad de cinco afios. Dicho plazo se
contard a partir de su inscripcion al doctorado.

Durante la realizacion de |a tesis de doctorado o de grado de maestria, el alumnao debera entregar
los reportes de avances de la investigacion que le sean solicitados, a la Direccion de Posgrado;
si en un periodo de 6 (seis) meses, no entrega ningln reporte, el registro sera invalidado.

Los alumnos del doctorado y de la maestria por investigacién deberan reunir 36 puntos para optar
por el grado respectivo, mediante la defensa de su tesis.

Para la presentacion de los examenes para obtener el grado académico de Doctorado o Maestria
a través de la realizacién de una investigacion, se requiere que los trabajos cuenten con la
aprobacion del tutor y de la mayoria de los miembros del jurado.

La revision de la tesis, |la realizara un jurado que sera designado por el titular de la Secretaria
General Académica en acuerdo con el titular de la Direccion de Posgrado.

La aceptacion del trabajo de tesis no compromete el voto de los integrantes del jurado en el
examen.

Si transcurridos 45 dias habiles, a partir de la recepcion del oficio de designacion, alguno de los
integrantes del jurado no ha emitido su voto o no ha realizado las observaciones a la tesis de
maestria o dotorado seguln corresponda, el titular de la Secretaria General Académica podra
sustituirlo por otro, una vez revisado el caso y a peticién del alumno.

El alumno defendera la tesis de maestria, en examen publico ante un jurado integrado por tres
miembros y dos suplentes designados por el titular de la Secretaria General Académica,
considerando la propuesta de la Direccién de Posgrado.Los jurados de los examenes doctorales,
se formaran con cinco integrantes titulares y dos suplentes, mismos que seran designados por el
titular de la Secretaria General Académica.

Las tesis deberan ser de la mejor calidad, susceptibles de ser publicadas y deberan atender la
problematica de la agenda nacional vinculada con las ciencias penales o la politica criminal,
presentando propuestas innovadoras en el tema abordado.

El formato, asi como el numero de ejemplares que deben presentarse seran determinados por el
titular de la Secretaria General Académica.
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El resultado del examen de doctorado 0 maestria se expresara mediante alguna de las siguientes
calificaciones: Aprobado por mayoria; Aprobado por unanimidad; No aprobado. En este ultimo
caso, el alumno podré sustentar un nuevo examen pasados seis meses de la celebracion de
aquél.

Solamente en los casos de presentacion de tesis, el jurado examinador podra otorgar mencién
honorifica, considerando lo establecido en el articulo 24 del Reglamento de Estudios de
Posgrado.

Los grados académicos de Doctorado o Maestria bajo esta modalidad se expediran en original
una sola vez, en caso de que el alumno requiera una reposicion, ésta se haréd mediante copia
certificada.

Se remitiran dos ejemplares de las tesis autorizadas para impresion, a la Biblioteca “Celestino
Porte Petit” del INACIPE y dos ejemplares a la Direccién de Publicaciones y Biblioteca de la
PGR.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ALUMNO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO

SUBDIRECCI()’N DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Solicita informacién para obtener el
grado de doctorado o maestria por
investigacion, después de reunir los
puntos necesarios para optar por el
grado.

Informa al alumno, el procedimiento del
tramite.

Efectla procedimiento de Expedicién de
Revision de Estudios.

Verifica datos de la Revision de
Estudios.

¢ TERMINO EL PROGRAMA DE
ESTUDIOS CORRESPONDIENTE?

NO:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Sk

Efectda tramite de Expedicion de
Certificado de Estudios

Una vez obtenido el Certificado de
Estudios, solicita la designacién de
jurado para la revision de la tesis y
entrega la documentacion requerida.

Recibe solicitud y documentacioén y la
integra en expediente.

Revision de Estudios.

Certificado de
Estudios.

Revision y certificado
de estudios.
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OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

Solicita al alumno un ejemplar de la tesis
concluida y elabora propuesta de jurado.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBD[RECCIQN DE 9 Consulta la disponibilidad de cada
ADMINISTRACION DE profesor.

PROGRAMAS
,ACEPTA EL PROFESOR?

NO:
Contintia con la actividad 8.
Sk

10 Elabora oficio de: designacion de jurado | ©Oficios.
y oficios dirigidos a cada uno de los
integrantes del jurado para firma de la
Secretaria General Académica y remite
a la Direccion de Posgrado.

DIRECCION DE 11 Oficios.

ibe ofici : . ' _
POSGRADO Recibe oficios y revisa designaciones

:DA VISTO BUENO?
NO:

12 Sefiala adecuaciones y turma a la
Subdirecciéon de Administracién de
Programas.

Contintia con la actividad 8.

8l

13 Oficios.
Recaba firma de la Secretaria General

Académica en oficios, instruye a la SAP
sobre el numero de ejemplares a
solicitar y le turna los oficios.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

. 14 Recibe oficios y solicita al alumno los | Oficio.
SUBDIRECCION DE ejemplares del trabajo (tesis). Tesis.
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
15 Recibe ejemplares solicitados, envia| Oficio.
oficios de designacion y un ejemplar de | Tesis.
la tesis a cada integrante del Jurado,
para su revision, recaba el acuse
respectivo y lo archiva en el expediente
del alumno.
DIRECCION DE 16 Recibe oficios con otorgamiento de | Oficio.
POSGRADO votos, y remite a la Subdireccion de
Administracion de Programas para su
registro e incorporacion al expediente
del alumno.
SUBDIRECCION DE 17 Oficio.

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

18

19

Recibe votos hasta completar el numero
de integrantes del jurado y analiza.

¢EL VOTO ES APROBATORIO?
Si:
Continda con la actividad 19

NO:

Entrega al alumno la tesis para que
realice las correcciones sefialadas por el
jurado.

Continta con la actividad 15.

Solicita al alumno un ejemplar de la tesis
tal y como sera entregada al impresor.

PAGINA:
<1

FECHA DE ELABORACION:



Ty

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

20

Recibe ejemplar y verifica si cumple con
los requisitos.

¢(CUMPLE CON REQUISITOS?

NO:

Tesis.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIQN DE 21 Hace observaciones y comunica al
ADMINISTRACION DE alumno.
PROGRAMAS

Continta con la actividad 19.
Sl:

22 [abora oficio de autorizacion de | ©Oficio:
impresion de tesis y recaba firma de la
Direcciéon de Posgrado.

23 Entrega oficio al alumno, recaba acuse
y archiva en expediente del alumno.

24 Recibe los ejemplares de tesis que Tesis.
fueron solicitados al alumno.

25 Expide ficha de pago por derechos de| Ficha de pago.
examen y entrega al alumno.

ALUMNO 26 Efectua el pago y obtiene recibo oficial. | Recibo oficial.

a1 Entrega copia de ficha de pago y copia| Copias de ficha de

de recibo oficial. pago y recibo oficial.
SUBDIRECCION DE 28 Copias de ficha de

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe copia de recibo oficial y copia de
ficha de pago y estampa el sello oficial
de la Direccion de Posgrado en los
ejemplares de tesis.

pago y recibo oficial.
Tesis.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

29 Oficios.
Elabora oficios para remitir a bibliotecas,
los ejemplares de la tesis y recaba firma
de la Direccion de Posgrado.

30 Entrega oficios al alumno, para su| Oficios.
trdmite y recibe los  acuses
correspondientes.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

31

32

33

34

Programa realizacion de examen con
los profesores que integraran el jurado.

Consulta con profesores que integraran
el jurado.

(ACEPTAN LOS PROFESORES?
NO:
Continua con actividad 31.

Sh:

Elabora oficio de organizacion de jurado
y oficios dirigidos a cada integrante del
jurado, a través del cual se les hace la
convocatoria para el examen y remite a
la Direccién de Posgrado.

Da visto bueno de oficios, recaba firma
de la Secretaria General Académica y
turna a la Subdireccién de
Administracion de Programas para su
tramite.

Oficio de organizacion
de jurado.
Oficio de designacion
de jurado.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

35

36

Oficio de designacién

Distribuye oficios de designaciéon de| de jurado.

jurado acompariados de un ejemplar de
la tesis, recaba acuses y archiva.

Elabora cartas de agradecimiento, parajCarta de
los integrantes del jurado y remite a la | agradecimiento.

Direccién de Posgrado para su visto

bueno.

PAGINA:
234
FECHA DE ELABORACION:

B A



T

-
ENALLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

SuU BDIRECCI()’N DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 37 Da visto bueno de cartas, recaba firma|Carta de
POSGRADO de la Secretaria General Académica y | agradecimiento.
turna a la Subdireccion de
Administracion de Programas para su
tramite.
SUBDIRECCION DE 38 Coordina la realizacion del examen.
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
JURADO 39 Aplica examen.
(EL ALUMNO APRUEBA  EL
EXAMEN?
NO:
40 ;
Comunica al alumno el resultado y
continda con la actividad 42.
Sk
PRESIDENTE DEL 41 Comunica resultado y realiza la toma de
JURADO protesta al alumno.
SECRETARIO DEL 42 Acta de examen.
JURADO Llena el acta de examen por triplicado y
entrega a la Subdireccién de
Administracion de Programas.
43 Carta de

Recibe acta de examen, entrega cartas
de agradecimiento al jurado examinador
y recaba acuses.

agradecimiento.

PAGINA:
235

FECHA DE ELABORACION;|



Tty

I ALY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

44

Entrega al alumno el original del acta de
examen, recaba firma de recibido en las
copias y las archiva.

Acta de examen.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ALUMNO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

ALUMNO

45

46

47

48

49

50

Verifica el resultade obtenido.
¢EL ALUMNO APROBO EL EXAMEN?
NO:

Prepara la presentacién de un nuevo
examen después de seis meses de
celebrado el primero.

Continua con la actividad 25.

Sl

Solicita la emisién del grade
correspondiente a la Subdireccién de
Administracion de Programas.

Elabora ficha de pago para que el
alumno cubra la cuota del tramite de
elaboracién del pergamino y entrega al
alumno.

Efectta el pago del tramite de
elaboracién del pergamino y obtiene
Recibo Oficial.

Entrega a la  Subdireccion de
Administracién de Programas, copia de
la ficha de pago, copia del Recibo
Oficial, dos fotografias tamario titulo y
tres dvalo credencial.

Ficha de pago

Ficha de pago.
Recibo Cficial

Copias de Ficha de
pago y de Recibo
Oficial.

Dos fotografias tamafio
fitulo y tres ovalo
credencial.

FECHA DE EMDRMIDN:F
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE 51 Recibe copia de la ficha de pago, del| Copia ficha pago
ADMINISTRACION DE Recibo Oficial, dos fotografias tamario | Copia recibo oficial
PROGRAMAS titulo y tres ovalo credencial, que le | Dos fotografias tamafio
entrega el alumno y lo integra en|titulo y tres Oovalo
expediente. credencial. Expediente
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECC]O’N DE 52 Elabora oficio de solicitud de| Oficio solicitud.
ADMINISTRACION DE elaboracién del pergamino, dirigido a la| Muestra de pergamino.
PROGRAMAS Direcciéon de Administracion, anexando | Copia de Acta de
muestra del mismo y copia del Acta de | examen.
examen y turna para firma de la
Direccion de Posgrado.
DIRECCION DE 53
POSGRADO Recibe oficio, firma y turna junto con la | Oficio solicitud.
muestra del pergamino y copia del Acta | Muestra de pergamino.
de examen a la Direccion de Copia de Acta de
Administracion. examen,
DIRECCION DE 54 Recibe documentacion y una vez que
ADMINISTRACION obtiene el pergamino, lo envia a la
Direccion de Posgrado.
DIRECCION DE 55 Recibe pergamino y lo tuma a la Pergamino.
POSGRADO Subdireccion de Administracién de
Programas.
SUBDIRECCION DE 56 Pergamino.

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Recibe pergamino, lo revisa.
¢,LOS DATOS SON CORRECTOS?

NO:

FPAGINA.
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57 Realiza correcciones, notifica a la Pergamino.
Direccion de Administracion y envia
pergamino a corregir.
Contintia con la actividad 54.
Sl
58 Estampa fotografias y sellos respectivos | Pergamino.
y turna a la Direccion de Posgrado.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 59 Recibe pergamino, turna para firma a la| Pergamino.
POSGRADO Secretaria General Académica, para

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

60

61

62

que ésta, a su vez, recabe la firma de la
Direccion General.

Recibe pergamino e instruye a la
Subdireccion de Administracion de
Programas para su entrega.

Recibe pergamino firmado, lo fotocopia
en papel tamafio carta y enirega al
alumno.

Recaba los datos necesarios en el “Libro

de Registro de Grados”.

Pergamino con firmas.

Pergamino con firmas.
Fotocopiadel
pergamino con firmas.

Libro de Registro de
Grados.

FECHA DE ELABORACION.
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del alumno.

63 Recibe acuse y archiva en expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fotocopiadel
pergamino con firmas.
Expediente.

FECHA DE ELABORACION:|
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& NG
ALUMN TERMIN O EL

PROGRAMA DE —
ESTUDIOS o
1 CORRESPONDIENTE PROCEDVMIENTO,
Solicita informaci  én para
oblener el prado de
doclorado o maestr {a par s
invesligact én, despu & de

feunit los puntos necasarios
para optar por el grado

5

Efectdair &mite de Expedici 6n

SUBDIRECCI ONDE de Certificado de Estudios

ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

6
2

Una vez obtenido el Certificado

Informa at alumno, el de Estudios, solicita la
procedimiente deltr amite designact 6 n de jurado para la
revisi dn de la tesis y enlrepa i
la documentact &n requerida Ducumentaci 60

ALUMNO
3
Efect i a procedimiento de
Expedict 6n de Revisl 6nde Revisi dn de
Estudios Estudios

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
4

Veifica datos de la Revisi  6n
“*-_-.:A
FLUJOGRAMA

de Esturos
OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGAGION
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A
7
Recib dy DIRECCI ONDE
documentaci Gy lainfegra POSGRADO
en expediente Revisl &n de
estiidios
1
Cerificado de
estudios
B
Resitie oficlos y revisa
Solicdta al alumna un ejemplar designaciones
de fa les's concluida y elabora Oficios
propuesta de jurado

[ 1 :

Consullala disponiidad de e ”a:f :f:;‘:’;m‘

cada profesor Subdirecci 6n de

4DAVISTO Administraci én de
BUENO 7 Programmas
Contin 6a con la
actvidad §
¢ ACEPTAEL Conlin (3 con la :
PROFESOR 7 aciividad 8
Recaba firma de la
Becrelar |a General Aced & mica
en oficos , instruye a la
mewdn mlﬂdﬁ Oficios
gjemplares & sobeitar y le
turma les oficios
Elgbora oficio de : designaci 41|
de jurado y oficios dirigidas a
cada uno de los inlegrantes
del jurado para firma de la
Secrelar & General Acad  émica
y remile a la Direcci  én de Oficios
Posgrado
PAGINA:
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:B:
SUBDIRECCI ON DE
ADMINISTRACION DE

PROGRAMAS

14

Recibe oficios y solicita al
alumno fos ejemplares del
rabajo {iesis) Qfii

15

Recibe ejeniplares solicitados,
envia oficios de designaci  én
¥ un ejemplar de la tesis a
cada integrante del Jurado,
para su revisi 4n, recaba el
acuse respectivo ¥ lo Oficio
archiva en el expediente del
alumao

Ejemplares

Expediente

DIRECCI ONDE
POSGRADO

16

ecibe oficios con olorgamiento
devolos, y remitea la

Subdireccl dn de Administracl 611
de Programas para sy Oficio con votos
repistio e Incorporaci  4n
| te dp! Alumo

PROGRAMAS

SUBDIRECCI ON DE
ADMINISTRACION DE

iT

Jurado y analiza

Reclbe volos hasta completar
el ni mera de inlegranies del

Oficia con

LELVOTOES

APROBATORIO?

volos

Enirega al alumna la tesis para
que realice [as comrerciories _.6;}

se fialadas por el jurada

Contin 2 en actividad 15

I

18

Solicila al alumno un ejemplar
de latesis taly comoser &

entregada al impresor Tesis

[ —

Contin 02 con la ..,'
aclvidad 18

FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE DOCTORADO O MAESTRIA POR INVESTIGACION
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c
2
Recibe los ejemplares de
SUBCHRECCION tesls que fueron solicitados al
DE ADMINISTRACI O N DE oo Ejeniplares de
PROGRAMAS o
0
25
Recibe gjempiar ~
y verifica i cumple con Expide ficha de pago por
los requisitos Herechos de examen y entrega
al alumno Ficha de pago
2
Hace obsenvaciones
L CUMPLE CON § comuniea al
REQUISITOS ? amno 1
Conlin da con la
aclividad 18 ALUMNO
N 5 6
Elabora oficio de autorizacl  én
de impresi dndetesisy
recaba firma de la Direcci  6n Efect i ol pago y obtiens
de Posgrad reciba oficlal
i Recibo oficial
23
Enfrega copia de ficha
{
Entrega oficiol alumo, de Danovcafwa :ie fecibo
recaba acuse y archiva en Ol Copias de ficha
expedianta del al da pago y
i reciho oficial
Expediente
i D
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]

k1l

Programa reaiizaci  6n de
E
DE An:ﬁrculgfacfc?ﬂﬁ NDE examen con fos profesores
PROGRAMAS que inlegrar &n el jurado
2 k7l
Recshe'w:':ﬁlm:'m el Consuta con profesares que
ycopia icha de pago ¥ "
estampa el sello oficial de la integrar n el jurado
Direcel 6n de Posgrado en los
ejemplares de lesis Copias de
ficha de pago
y reciha oficfal
NO
LACEPTANLOS e — __@
= PROFESORES ? actiidad 31

Elabora oficios para remitir a
bitiintesas, los ejemplares d
Ia tesis y recaba fima de la Oficlo

Direcci 6n de Posgrado s

x|
Elabora oficio de organizasi  én
de jurado y oficios dingides &
cada integrante del jurado,
Kii} 2 trav &5 del cual se les hace f2
convocalona para elexamen  |Oficios
yremiealaDiecei 4n
de Posgradn

Enfrega oficios al alumna, para
sutr dmite y recibe los atuses Oficios
respectivos
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E
36
Elabora carias de agradecimientn,
i gt
DE POSGRADO Posgrado para su visto bueno
il
Da visto buena de oficios,
recaba firma de I3 DIRECCION
Secretar fa General Acad  émica DE POSGRADO
turna @ la Subdirecei  &n de
Administract ¢n de Programas | Oficios
paralr dmite K
Da visto bueno de cartas,
recaba firma de la
Secretar (2 General Acad émica
turna a la Subdirecci  én de
Administaci 61 de Programas[C3138
para tr dmite
SUBDIRECCION
DEADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS
SUBDIRECCION
DEADMINISTRACI  ONDE
PROGRAMAS
— A
k1
istnbuye oficios de designaci & 38
de juredo aconipa  fiados de un
ejemplar de 12 lesis, recaba Coordina la realizaci  on del
acuses y archiva examen
Ejemplar de tesis
PAGINA:
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g

/——\
J—
SECRETARIO DEL
JURADO JURADO
U p——
% 2
Aplica examen Llena el acta de-examen
por triplicado y entrega ala
Subdirecal €n de Admistraci én
de Programas Acta de examen
a ,__l‘
JELALUMNO Comunca E
APRUEBA EL ool e SUBDIRECGION
EXAMEN? Goo futenla DEADMINISTRAC! ONDE
actividad 42 PROGRAMAS

4

Recibe acta de examen, enlrega
PRESIDENTE DEL JURADO tartas de agradecimienta al

Juradn examinador y recaba Cartas

acuses.
I £l

Comunica resultado y realiza 44
latoma de profesta al

Acta de examen 3C

_—

alumno Entrega al alumno el original
cel acta de examen, fecaba
- Acta de examen
ima de recitido en las copias.
¥ las archiva
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ALUMNG

Verifica el resuitado oblenido

NO
46
Prepara ia presentaci  dn|
de un nuevo examen

(ELALUMNG

APROB O EL despu € de seis Z
EXAMEN 7 meses de celebrado
el pimero
s Conlin Catonla

actividad 25

Solita la emisl  on del grade
commespondiente a fa
Bubdirecci ¢n de Adniiistraci 60
de Programas

SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS

Elabora ficha de pago para
que el alumino cubra la cuota
del tr amile de elaboraci dn dal
pergamino y entrega al
alumna

Ficha de pago

ALUMNOC

49

Efect 0a el pago del Ir mile
de elaboraci 6n del
pergamina y obtieng
tecibo oficial

Ficha de pago

Recibo oficial

50

Entrega a la Subdireeci  dn
de Administraci én
de Programas, copia dela
ficha de pago, copia del
Reciba oficial , dos fotograf  {as
tama fio thulo y res dvalo
credencial

Ficha de pago

Reciba oficial y fotos

FECHA DE ELABORACION:
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SUBDIRECCION
DEADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS

31

Recibe capia de 1a ficha de paga,
del Recibo Qficial y dos
fotograt las tama fioLitulo y
tres dvelo credencial, que le
enfrega el alumno y lo integra
en expediente

Copias de Ficha de
pago, de Retibo

52

oficialy fotos

Elabora ofizio de solicitud de
efaboraci dn de pergaming,
diigido a la Direcel  én de
Administrac| & n, anexando muestra
de! mismo y copia del Acta de
examen y tuma para fima de.
Ia Direcci & n de Posgrado

Muestra de
pergaming

Copia de Actade
examen

DIRECCION
DE POSGRADD

53

Reoibe aficw, firma y turna junio
can la muestra del Diploma y
copia del Acta de examen ala

Direcci ¢ de Administrasi  dn

DIRECG! O N DE
ADMINISTRACI ON

DU

54

Recibe 6nyuna

Oficio soligitud

Muestra de
pergaming

Copia de Acta de
examen

vez que obliene el pergamine ,
loenv iaa la Direcsl dnde
Posgrado

Pergamino
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DIRECCION
DE POSGRADO

Recibe peigaming y la tuma a
fa Subdiresci énde
Administragi 6 n de Programas

Perpaming

SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS
——

Recibe pergamina , Io favisa

Pergaming

s

NO

. LOS DATOS SON
CORRECTOS 7

Realiza correceiones,
nofificaa la Direcel 60
de Adminstract ény

envia pergaming a
corregir
Cantin (a con la
actividad 54

8t

Pergamino

58

Estampa fologral  las y sellos
Respectives y lumaala
Direccl 6n de Posgrada Pergamino

DIRECCI ONDE
POSGRADO

5

Recibe pergarming, luma para
firma & |a Secretar fa General
Acad é mica para que ésta,

a suvez, recabe Ia firma
dela Direcei 60 General

Pergaming

Recibe pergaming & instruye
ala Subdirecel ¢n de
Adminlstraei ¢n de Programas
para su entrega

Pergaming
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SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI  ONDE
PROGRAMAS

Retibe pergamino fimado,

Io fotocopia en papel
{ama fio cata y entrega al
alumno

Pergaming

Folocopia del pergaming

B2

Recaba los datos necesarios
en el “Libro de Registo de
Grados *

Libro de Registro de
Grados

i ]

Recibe acuse y archiva en
Expediente del alumno

Folocopia del

on

fimas

Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ESPECIALIDAD
POR PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO

OBJETIVO:

Determinar los criterios y pasos a seguir para obtener el diploma y/o grado académico por
promedio general de aprovechamiento para Especialidad y/o Maestria, a efecto de cumplir con
los lineamientos que se establecen en el Reglamento de Estudios de Posgrado.

POLITICAS

La Direccion de Posgrado supervisara que los alumnos cumplan satisfactoriamente con los
requisitos que para efecto de obtencion del diploma y/o grado académico por promedio general
de aprovechamiento para Especialidad y/o Maestria, sefiala el Reglamento de Estudios de
Posgrado.

Unicamente el Director General tiene entre otras atribuciones las de expedir y firmar los
pergaminos que otorgue el Instituto, segtin lo establecido en el Estatuto Organico del INACIPE.

El alumno obtendra sus documentos siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en
el Reglamento de Estudios de Posgrado.

Para la obtencion del diploma y/o grado académico por promedio general de aprovechamiento
para Especialidad y/o Maestria, se debera:

< Contar con un promedio igual o mayor a 9 (nueve puntos) para Maestria y/o Especialidad.

« Elaborar escrito de peticion, dirigido a la Directora de Posgrado, fundamentado en el
Reglamento de Estudios de Posgrado del INACIPE.

* Haber terminado el programa de estudios correspondiente.

+ Contar con la documentacién personal completa en el expediente.
No tener adeudo alguno de colegiaturas y libros en préstamo de la biblioteca.

« Realizar el tramite de revisién de estudios y obtencién de certificado.

< Pagar los derechos para el tramite de titulacién y para la elaboracién del pergamino.

19. OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE :

Con formato: Titulo 3, Interlineado: sencillo, Esquemna
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacién: Izquierda + Alineacion: 0.63

cm + Sangria: 1.27 ¢cm
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La expedicion del diploma y/o grado académico por promedio general de aprovechamiento para
Especialidad y/o Maestria, se realizara una vez que el alumno cuente con el tramite de revision
de estudios y éste haya procedido, y haya obtenido el certificado de estudios correspondiente.

Los diplomas y/o grados académicos por promedio general de aprovechamiento para
Especialidad y/o Maestria se expediran en original una sola vez, en caso de que el alumno
requiera una reposicion, ésta se hara mediante copia certificada.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
ALUMNO 1 Solicita informacién para obtener grado
y/o diploma en la modalidad “Por
promedio”.
SUBDIRECCION DE 2 Informa al alumno, el procedimiento del
ADMINISTRACION DE trdmite.
PROGRAMAS
ALUMNO 3

Efecta procedimiento de Expedicion de
Revision de Estudios.

Verifica si concluyé el programa de Revision de Estudios.

estudios.

¢ TERMINO EL PROGRAMA DE
ESTUDIOS CORRESPONDIENTE?

NO:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
St
Verifica el promedio obtenido.

¢(EL PROMEDIO ES IGUAL O MAYOR
A 9 PUNTOS?

NO:
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sk

Efectua tramite de Expedicién de
Certificado de Estudios.
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OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.
7  Elabora peticion por escrito dirigida a la | Escrito.
Direccion de Posgrado.

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
ALUMNO 8 Integradocumentacién solicitada para el
tramite:
. Escrito de peticién de titulacién
por promedio general de
aprovechamiento.
* Revision de  estudios vy
Certificado de estudios (original
y copia).

Dos fotografias tamario titulo y
tres tamano credencial en dvalo.
. Formato de datos personales.
9 Presenta la documentacién en la
Subdireccion de Administracion de

Programas.
SUBDIRECCION DE 10
ADMINISTRACION DE Revisa que la documentacion esté
PROGRAMAS completa y de acuerdo con los criterios
establecidos.
¢CUMPLE CON LOS CRITERIOS?
NO:
11

Sefiala inconsistencias al alumno vy
continua en la actividad 8.

Si:
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OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

ALUMNO

12

13

Elabora ficha de pago y enirega al
alumno, recibiendo la documentacién e
integrandola al expediente del alumno.

Efectia el pago del tramite de titulacion
y del pergamino, obteniendo Recibo
Oficial.

Ficha de pago.

Ficha de pago.
Recibo Oficial

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ALUMNO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

14

15

16

17

18

Entrega a la Subdireccion de
Administracién de Programas, copia de
la ficha de pago y copia del Recibo
Oficial.

Recibe copia de la ficha de pago y del
Recibo Cficial e integra en expediente.

Registra los datos del solicitante vy
elabora relacion de pergaminos a
elaborar.

Elabora oficio de solicitud de
elaboracion de pergamino, dirigido a la
Direccién de Administracién, anexando
muestra de pergamino y relacion de
pergaminos a elaborar y turna para firma
de la Direccion de Posgrado.

Recibe oficio, firma y turna junto con la
muestra del pergamino y la relacion de
pergaminos a elaborar a la Direccion de
Administracion.

Copia de Ficha de
pago.

Copia de
Oficial.

Copia ficha pago
Copia recibo oficial

Recibo

Relacionde
pergaminos.

Oficio solicitud.
Muestra de pergamino.
Relacionde
pergaminos.

Oficio solicitud.
Muestra de pergamino.
Relacionde
pergaminos.
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

19

20

21

Recibe documentacién y una vez que
obtiene el pergamino, lo envia a la
Direccién de Posgrado.

Recibe pergamino y lo turna a la
Subdireccion de Administracion de
Programas.

Recibe pergamino, lo revisa.
:LOS DATOS SON CORRECTOS?

NO:

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

Pergamino.

Pergamino.

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

Secretaria General Académica, para
que ésta, a su vez, recabe la firma de la
Direccion General.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIO_N DE 22 Realiza correcciones, notifica a la| Pergamino.
ADMINISTRACION DE Direccion de Administracion y envia
PROGRAMAS pergamino a corregir.
Contintia con la actividad 19.
Sl
23 Estampa fotografias y sellos respectivos | Pergamino.
y turna a la Direccién de Posgrado.
DIRECCION DE 24 Pergamino.
POSGRADO Recibe pergamino, turna para firma a la
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SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE

25

26

Recibe pergamino firmado e instruye a
la Subdireccion de Administracion de
Programas para su entrega.

Recibe pergamino firmado y lo fotocopia
en papel tamano carta.

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

Pergamino con firmas.

Pergamino con firmas.
Fotocopiadel

PROGRAMAS pergamino con firmas.

27 Elabora Constancia de exencion de| Constancia.
examen por promedic general de
aprovechamiento.

28 Entrega pergamino y re ¢ Constancia, | Pergamino.
abando los acuses|Constancia.
correspondientes.

PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

29

Recibe acuses y archiva en expediente
del alumno.

Fotocopiadel
pergamino con firmas.
Copia de Constancia.

Expediente.
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OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR

PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

30 Recaba los datos necesarios en el “Libro
de Constancias de exencién de
examen”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Libro de Registro de
Constancias de
exencion de examen.

FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR

PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

FECHA DE ELABORACION:|
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OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

INICIO

NO
ALUMNO

ZTERMIN OEL
PROGRAMA DE
ESTUDIOS
ORRESPONDIENTE?

| PROCEDIMIENTO

Solicita informaci & n para
obtener el grado de
doctorado o maestr  fa por st
investigaci dn, despu és de
reunif los purilos necesarios
para cplar por el prado 5

Veiifica el promedio obtenida

SUBDIRECC! ONDE
ADMINISTRACION DE

PROGRAMAS
2
CUR oMo AE e
Informa al alumno, ef IGUAL O MAY! v M
PUNTOS 7 PROCEDIMIENTO

piecedimiento deltr  émite

8l
ALUMNG .
Efect(ia tr amite de Expedici dn
3 de Certificado de Estudios
Efectiap de
Expedici o de Revisi dnde 7
Estudios Revist dn de
Estudios. Elabora petici 6 n por escrilo
dirigida ala Direcei 6 n de Peli 6n
Posgrada
4
Verifica datas de la Revisi  dn
de Estudios
:A]
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AL T

FLUJOGRAMA

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD POR
PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

Integra documentaci  én
solicitada para el ir & mite

Sefi ala inconsistencias
alalumna,

-Eserito de petici  énde ¢ CUMPLE
litufaci én por promedio CONLOS i
CRITERIOS 7 Contin 4 con fa

general de apiovechamienta
Revisi an de estadios y
cerificado de estudios {original
1,
Dos fotogral fas tama flo tiulo
ytrestama fio credencial en
ayek Petici iy
-Formalo de dalos personales, folograt fas

actividad 8

Elabora ficha de paga y
entrega al alumng, rechbiendo

la documentaci éne
integr & ndota al expediente
del aluming

Rewisi ¢n de Estudios
- Ficha de pago

Certificado de
Estudios

Expediente

fonmala de dalos

q persanales

Presenta la documentacl  6n

enla Subdirecci énde ALUMND
Adminstraci &n de Programas
== S
13
SUBDIRECCI ON DE -
ADMINISTRACION DE Electia el pago del u 4mite
PROGRAMAS de titutaci ony del
pergamino , obteniendo
recibo oficial Ficha de pago

10

Recibo oficial

Rewsa que la documentaci  &n
estécompleta y de asuerdo
con fos rilerios eslablecidos

Documentaei &n
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e
| FLUJOGRAMA |

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
POR PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

. Elabora oficia de soficilud de
En!ﬂa;:izﬁg:fcgn n elabaraci & de pergaming,
dirigido a la Direcel  &n de
Administraci &7, anexando
muestra de pergaming y
refaci on de pergamines
a elaborar y tumna para
de la Direcel dn de
Pasgrada

1 17

de Programas. copia de a
ficha de pago y copia del
Recibo ofical

Ficha de pago

Recibo oficlal

Muestra de pergaming
SUBDIRECCION

DE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS

,

Relac! 60 de pergaminos

DIRECCION
5 DE POSGRADD
Retibe copia de la
ficha de pago y copia del
Reciho oficial e inegra en (Copia de ficha de
expedients 20y Copia de 8

b Recibe oficio, firma y tura junto

con la muestra del pergaming y
larefaci 6 n de pergaminos a
elahorara la Direrci 0

de Administraci én

Expediente

Wiieslra de pergamino

Regislra los dalos del
Solicitante y elabora relaci  ¢n
de pergaminos a elabora

Telaci 6n de pergamins

Relacidn de
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| FLUJOGRAMA ]

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
POR PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

2
DIRECTION Recibe pergaming , Io revisa
DEADMINISTRACI ON
Pergaming
19
Reribe documentaci 61 y una
vez que obligne el #
pergamino  loenv laaia ne Realiza corteceianes,
Direcai tn de Pasgrado Pergaming notifics & la Oirecci  én
;LOS DATOS SON de Adminisiazi dny .
CORRECTOS ? eavla pergamino 8
carregi
Cantin G2 can 2
8l actividad 19
DIRECCION
DE POSGRADO
— 23
e
20 Estampa fotogral  ias y seflos
Respectivos y tuma ala

i d
Recibé perganino y lo luma Direcei én de Posgrado Pergaming

I Subdirecr 4n de
Administraci 6n de Programas

Pergaming

DIRECCI ONDE
POSGRADO

SUBDIRECCION

DE ADMINISTRACI O N DE
PROGRAMAS

I
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I FLUJOGRAMA |

OBTENCION DE GRADO ACADEMICO DE MAESTRIA Y/O DIPLOMA DE ESPECIALIDAD
POR PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO.

7

Recibe pergamino, fuma para 4 iz
fimaa la Secretar la General Elabora constancia de exencl  on

Arad émica para que  dsta,
asu vez, recabe fa firma
defa Direcei on General

de examen por pomedio
generel de aprovechamsenta

Pergaming Constancia

25

Enlrega pergaming y

Constangia, recabanda los B
Recibe pergamino e instruye acuses correspandientes
ala Subdirecei 6n de
Administraci & n de Programas
para su entrega

Constancia
Pergaming

28

Recibe acuses y archiva en

Fotocopia del
|
SUBDIRECCION | Expediente del alumno
DE ADMINISTRACI ONDE

Pergamino

PROGRAMAS

Constancia

28
30
Recibe pergamino fimado, Recaba Ios datos necesarios
lo fotecopia en papel enel Ubrode Constencias  |Libro de Registra de
tama fio carta Pergaming deexeni fndeexamen " |constancias de

xenci 4 n de examen

Fotacopia del pergaming

FIN DE PROCEDIMIENTO
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20. OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE|
CONOCIMIENTOS.

OBJETIVO:

Establecer los criterios y pasos a seguir para obtener el diploma de Especialidad a través de un
examen general de conocimientos, a efecto de cumplir con los lineamientos que se establecen
en el Reglamento de Estudios de Posgrado.

POLITICAS

La Direccion de Posgrado supervisaréd que los alumnos cumplan satisfactoriamente con los
requisitos que para efecto de obtencion del diploma de Especialidad a través de un examen
general de conocimientos, sefiala el Reglamento de Estudios de Posgrado.

Unicamente el Director General tiene entre otras atribuciones las de expedir y firmar los diplomas
que otorgue el Instituto, segun lo establecido en el Estatuto Orgénico del INACIPE.

Para la obtencion del diploma de Especialidad a través de un examen general de conocimientos,
se debera:

- Contar con el 100% de los créditos establecidos en el programa de estudios de la
especialidad correspondiente.

«  Contar con la documentacion personal completa en el expediente.

«  No tener adeudo alguno de colegiaturas y libros en préstamo de la biblioteca.

+ Realizar el tramite de revision de estudios y obtencion de certificado.

+  Aprobar el examen general de conocimientos tedricos y practicos.

= Pagar los derechos para el trémite de titulacion.

Los diplomas de Especialidad bajo esta modalidad se expediran en original una sola vez, en caso
de que el alumno requiera una reposicion, ésta se hara mediante copia certificada.

El resultado del examen general de conocimientos se hara constar en un acta, es inapelable y si
es desfavorable al alumno, éste podra elaborar una tesina u optar por la obtencion de 60 creditos
en una maestria cursada en el INACIPE.

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PAGINA
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS

ALUMNO 1 Solicita informacion para obtener el
diploma en la modalidad “examen
general de conocimientos”.

SUBDIRECCION DE 2 Informa al alumno, el procedimiento del
ADMINISTRACION DE tramite.
PROGRAMAS
ALUMNO 3

Efectta procedimiento de Expedicion de
Revision de Estudios.

Verifica datos de la Revision de Revision de Estudios.

Estudios.

¢ TERMINO EL PROGRAMA DE
ESTUDIOS CORRESPONDIENTE?

NO:
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
S

Efectua trémite de Expedicion de
Certificado de Estudios

8 Una vez obtenido el Certificado de| Peticion.
Estudios, elabora peticion por escrito
dirigida a la Direccion de Posgrado y
entrega a SAP, para la presentacion del
examen general de conocimientos.

SUBDIRECCION DE 7 ) Peticion.
ADMINISTRACION DE Recibe peticion y expide ficha de pago | Ficha de pago.
PROGRAMAS por derechos de examen que entrega al

alumno e integra peticion en expediente.

ALUMNO 8 Efectia el pago por derechos de|Ficha de pago.
examen y obtiene Recibo Oficial. Recibo Oficial.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE

CONOCIMIENTOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
POSGRADO

9

10

11

12

13

14

Entrega a la  Subdireccion de
Administracion de Programas, copia de
la ficha de pago y copia del Recibo
Oficial.

Recibe copia de la ficha de pago y del
Recibo Oficial, que le entrega el alumno
y lo integra en expediente.

Programa realizacion de examen vy
determina a los profesores que
integraran jurado.

Consulta con profesores que integraran
jurado.

¢(ACEPTAN LOS PROFESORES?
NO:
Continta con actividad 11.

Sl

Elabora oficios dirigidos a cada
integrante del jurado, a través del cual
se les hace la convocatoria para el
examen y remite a la Direccion de
Posgrado.

Da visto bueno de oficios, recaba firma
de la Secretaria General Académica y
turna a la Subdireccion  de
Administracion de Programas para su
framite.

Copias de Ficha de
pago y de Recibo
Oficial.

Copia ficha pago.
Copia recibo oficial.

Oficio designacion de
jurado.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

CONOCIMIENTOS

15 Distribuye oficios, recaba acuses y
archiva.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIO_N DE 16 Elabora cartas de agradecimiento, para|Carta de
ADMINISTRACION DE los integrantes del jurade y remite a la| agradecimiento.
PROGRAMAS Direccion de Posgrado para su visto
bueno.
DIRECCION DE 17 Da visto bueno de cartas, recaba fima|Carta  de
POSGRADO de la Secretaria General Académica y|adradecimiento.

tuna & la  Subdireccion  de
Administracion de Programas para su

tramite.
SUBDIRECCION DE 18 Coordina la realizacion del examen.
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
JURADO 19 Aplica examen general de

conocimientos tedricos y préacticos.

(EL ALUMNO APRUEBA  EL
EXAMEN?

NO:
20

Comunica al alumno el resultado y
continda con la actividad 22.

Sk
PRESIDENTE DEL 21 Comunica resultado y realiza la toma de
JURADO protesta al alumno.

SECRETARIO DEL 22 Llena el acta de titulacion por triplicado | Acta de titulacion o
JURADO 0 en su caso, acta circunstanciada de no | circunstanciada.
aprobacion y entrega a SAP.
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE

CONOCIMIENTOS

i 23 Carta de
SUBDIRECCION DE Recibe acta, entrega cartas de| agradecimiento.
ADMINISTRACION DE agradecimiento al jurado examinador y
PROGRAMAS recaba acuses.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 24 Entrega al alumno el original del acta de | Acta de titulacion o
ADMINISTRACION DE titulacion o circunstanciada, recaba| circunstanciada.
PROGRAMAS firma de recibido en las copias y las
archiva.
ALUMNO 25
Verifica el resultado obtenido.
4EL ALUMNO APROBO EL EXAMEN?
NO:
26 Opta por tesina 6 60 créditos de
maestria en INACIPE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sk
27 Solicita la emision del diploma
correspondiente a la Subdireccion de
Administracion de Programas.
28 Ficha de pago

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

Elabora ficha de pago para que el
alumno cubra la cuota del tréamite de
elaboracién de diploma.

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

CONOCIMIENTOS

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE

ALUMNO 29 Ficha de pago.
Efectia el pago del tramite de|Recibo Oficial
elaboracion de diploma y obtiene
Recibo Oficial.
30 Entrega a la Subdireccion de|Copias de Ficha de
Administracién de Programas, copia de | pago y de Recibo
la ficha de pago, copia del Recibo | Oficial.
Oficial, dos fotografias tamafio titulo y | Dos fotografias tamario
tres dvalo credencial. titulo y tres dvalo
credencial.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 31 Recibe copia de la ficha de pago, del| Copia ficha pago
ADMINISTRACION DE Recibo Cficial y las fotografias que le | Copia recibo oficial
PROGRAMAS entrega el alumno y lo integra en| Dos fotografias tamafio
expediente. titulo y tres ovalo
credencial. Expediente
SUBDIRECCIQN DE 32 Elabora oficio de solicitud de| Oficio solicitud.
ADMINISTRACION DE elaboracién de diploma, dirigido a la MLIE-StTa de diploma.
PROGRAMAS Direccién de Administracion, anexando | Copia de Acta de
muestra del mismo y copia del Acta de | €xamen.
examen y turna para firma del Director
de Posgrado.
DIRECCION DE 33 Recibe oficio, firma y tuma junto con la | Oficio solicitud.
POSGRADO muestra del diploma y copia del Acta de | Muestra de diploma.
examen a la Direccién de Copia de Acta de
Administracion. examen.
DIRECCION DE 34 Recibe documentacion y una vez que
ADMINISTRACION obtiene el diploma, lo envia a la
Direccion de Posgrado.
PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE

CONOCIMIENTOS

DIRECCION DE 35 Recibe diploma y lo tuma a la|Piploma.
POSGRADO Subdireccién de Administracién de
Programas.
SUBDIRECCION DE 36 —— : Diploma.
ADMINISTRACION DE Recibe diploma, lo revisa.
PROGRAMAS :LOS DATOS SON CORRECTOS?
NO:
37 Realiza correcciones, notifica a la| Diploma.
Direccién de Administracion y devuelve
diploma a corregir.
Continta con la actividad 34.
Sl:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIQN DE 38 Estampa fotografias y sellos | Diploma.
ADMINISTRACION DE respectivos, turna a la Direccién de
PROGRAMAS Posgrado.
DIRECCION DE 39 Diploma.
POSGRADO Recibe diploma, turna para firma a la| Oficio de envio

40

Secretaria General Académica, para
que ésta, a su vez, recabe la firma de la
Direccién General.

Recibe diploma e instruye a la
Subdireccién de Administracion de
Programas para su entrega.

Diploma con firmas.
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PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

41

42

43

CONOCIMIENTOS

Recibe diploma firmado y lo fotocopia en
papel tamanio carta.

Entrega al alumno, recabando los datos
necesarios en el “Libro de Actas de
Titulacién”.

Recibe acuse y archiva en expediente
del alumno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE

Diploma con firmas.
Fotocopia del diploma
con firmas.

Libro de Actas de
Titulacion.

Fotocopia del diploma
con firmas.
Expediente.
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FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
INICIO
NO
ALLMNG TERMIN O ED
PROGRAMA DE .
ESTUDIOS 5
CORRESPONDIENTE PROCEDIMIENTO
Solicita informaci ¢ para
abtener el diploma en la sl
modalidad * examen
general de conocimientos 5
Efect (2 tr dmite de Expedici dn
SUBDIRECCI ON OE de Certificado de Estudios
ADMINISTRACICN DE
PROGRAMAS
3
2 Lina vez oblenido el Cerlificado
de Estudins, elabora pefici  dn
par escrito dirigida a la
Informa al alumna, el Direcci 61 de Posgrado y Petolon
procedimiento deltr  &mite Enlrega a SAP, para la
presentaci 6 n del examen
eneral de conocimientos
ALUMNO
SUBDIRECCION DE
3 ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS
Efectia ~— O~
Expedicl Ggst::ﬂﬁzu\s\ n de Revisién de 7
Estudios
Racibe peticl dn y expide ficha
de pago por derechos de
a examen que entrega al alumno Petici 61
e integra pelici _dn exislente
Verifica datos de la Revisi  ¢n
de Esludios Ficha de pago
A Documentaci én
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FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
A
1
ALUMNO Programa realizaci  dn de
examen con los profesores
que integrar 4n el jurada
B
Efect ua el pago por derechos
de examen y cbliene Recibo 2
Oficial
Consulta con profesares que
integrar an el jurado
Regibo oficial
? NO
Enirega ala Subdirecei  énde
Adminstraci ¢n de Programas, Ficha de
copia de a ficha de pagoe y g0 LACEPTAN LOS Gontin U8 con la _,@
copia del recibo oficial PROFESORES ? actividad 11
Recibo oficial
SUBDIRECCION
DEADMINISTRACI ONDE 13
PROGRAMAS Efabora oficios dirigidos a
S cada inteprante del jurada,
a trav és del cual se les hace la
convocatoria para el examen
10 yremite ala Direccl 6n Oficios
de Posgrada
Recibe copla de Ia ficha de
pago y de! Recibo oficial, que
le entrega &l alumna y lo Ficha de
integra en expediente 2ag0
Recibo oficial
Expediente B
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1
b
el INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
%
rtas de
BIRECCION agradecimiento, Cartas
para los integrantes ded jurado
DE POSGRADO yremite a la Direcci  6n de
_ ) Posgrada para su vista bueno
14 —1_
Da visto buzno de oficios,
recaba firma de la DIRECCION
Secretar fa General Acad  émica DE POSGRADO
tuma a la Subdiresci  dnde )
Adminisirati n de Programas oy
paralt mite 7
Da visto bueno de cartas,
recaba fima de fa
Becretar | 8 General Avad émica
furne @ la Subdirecel  énde
Administracl 61 de Programas |28
para Ir dmite
SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI 0N DE
PROGRAMAS
—
SUBDIRECCION
DEADMINISTRAC! CNDE
PROGRAMAS
o
15
18
Distribuye ofigios, recaba Oficios (acuses)
acises y archiva Coordina ta realizacl 6 n del
exanmen
c
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B o INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
—
SECRETARID DEL
JURADO JURADO
bl
Aplica examen general de [T a—
conocimientos te  ricos y por tripficado, 0 en su
practicos caso, acla ci i
fenoaprobaci ényentregaala | Acta
ubdirecci dn de Administraci  on
de Programas
2
(EL ALUMNO Cemunicaal
APRUEBA EL dunnoelfesutado  myfF7) SUBDIRECCION
EXAMEN? Conly Sa any DEADMINISTRACI - ON DE
achividad 22 PROGRAMAS
| I
3
Recibe acla, enfrega
PRESIDENTE DEL JURADO canas de agracecimiento al
Jurado examinador y recaba Acta (OyC) L
acuses,
I 2
Carta
Comumea resuitade y realiza 24
Ia toma de protesta al
alumng Entrega al alumno e original
del actadelilulaci dna
circunstanciada, recaba Acta
irma de recibido en fas copias ]
y las archiva
[}
~_
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| = ACLE] INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
i)
Elabora ficha de pago para
ALUMNO que el alumno cubra la cuota
del tr dmile de elaboraci & n del
dipioma
Ficha de pago
25
Verifica ef resultado obtenido
ALUMND
NO
26
(ELALUMNO Opta par tesina o 2
F0 cr & dilos de maesly la
APROB 0 7EL en el INACIPE Efecl0a el pagodel ir #mite
de elaboraci 6 del
diploma y cbiiene
Si reciho oficial
FIN DE
PROCEDIMIENTO
Solieita la emisi &0 del diploma
correspondiente a la
Bubdirecct 6 n de Admivstraci 3
de Programas
Entrepa a la Subdirecei  6n
de Administracl on
de Programas, topia de la
ficha de pago, copia del
Reoibo oficizl, dos folograf fas |Ficha de pago
SUBDIRECCION tamafiotituioy lres dvala
DE ADMINISTRACI QN DE credencial
PROGRAMAS

Reciba oficial
fotograf las

<]
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FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
SUBDIRECCION OIRECCION

O ADMINISTRACI  ONDE

DE POSGRADO

PROGRAMAS

Ex]

Recibe ofico, firma y tuma Junto
con la muestra del Diploma y
Recibe copia de fa ficha de pago, £0iide] Ao de lomin g
el Recivg Oficialy s Directi 6n de Administraei 6o
fotogral Ias que le
entrega el alumno y lo Integra
&n expediente

3

Capias de Ficha de
pago, de Reciho
oficfal y folos

Muestra de diploma

Capia de Asta de
examen

DIRECCI ONDE
ADMINISTRACI O N

PP—r

32

Elabora ofivio de solicitud de
elaboraci &n de diploma,
digido 3fa Direcci ¢ de

Administraci &, anexando muesira

del mismo y copia del Acta de

examen y tuma para fiima de
la Direcet 6 n de Pesgrado

k)

Recibe documentasi 0y una

vez que obiiene el dipioma ,
loenv laalaDirecci 6nde Diploma
Posgrada

Muestra de dipioma

Copia de Acta de
examen

[r]
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FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS
38
DIRECCION Estampa fologral  fas y selles
Recibe dipioma y lo furna a
Ia Subdirecei &n de
Adminislraci §n de Programas Do DIRECCI ONDE
POSGRADO
]
SUBDIRECCION
Mm:‘;ﬂgms BNTE Recibe diploma, tuma para
\ firmaala _Eeuerar I3 General
s o atmase | OV
% 1a Direcci ¢n General
Recibe diploma, Io revisa B

kI
Reche diploma & instruye

o Rea_liza coffecciones, ala Subdirecei dn de
notifica a la Direczi 60 Adminsiracl én de Programas | Titulo
{103 DATOS SON de Admimsiraci ¢y para su entiega
CORRECTOS ? enviadploma a @
COfregir
Contin 08 con ta

actiidad 34

Diploma

FLUJOGRAMA
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OBTENCION DE DIPLOMA DE ESPECIALIDAD MEDIANTE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS

SUBDIRECCION
DE ADMINISTRAC! O N DE
PROGRAMAS

Recibe diploma firmado,
o folocopia en papel
tama fio cara

. Fotocopia dal diploma

42

Enlrega al alumno, recabandn
los gatos necesarios en el
*Libras de Actas de Tituaci

4o+ |Librode Actas de

Tiluleci 6n

Recibe acuse y archiva en
Expediente de alumno

diploma

Expedienie

FIN DE PROCEDIMIENTO

I&REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

OBJETIVO

Emitir un documento oficial en el que se haga constar la revalidacién o equivalencia de estudios
para ingresar al posgrado del INACIPE, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de

Estudios de Posgrado.

Con formato: Titulo 3, [zquierda, Derecha: 0 em,
Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo, Esquema
numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: 1, 2, 3, ... +
Iniciar en: 1 + Alineacién: Izquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 cm
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POLITICAS

El Instituto Nacional de Ciencias Penales revalidara o, en su caso, efectuara la equivalencia de
las materias, con apego a la legislacion aplicable, de los estudios realizados en Instituciones de
educacion superior del extranjero o en el propio Instituto.

En el caso de Instituciones de educacion superior del extranjero, se efectuara la revalidacion
Gnicamente para efecto de cumplir con el requisito de ingreso a los estudios de posgrado a nivel
de Doctorado y siempre que exista equiparacion en los objetivos, contenidos programaticos,
carga horaria y nimero de créditos de los planes de estudio impartidos por el Instituto, en no
menos de un 75%. En este caso, la revalidacion sera total.

La equiparacién de estudios se refiere a los contenidos programaticos de los planes de estudio
en cuanto al objetivo, carga horaria y nimero de créditos, con independencia de la nomenclatura
que se les haya otorgado a las asignaturas, unidades de aprendizaje o planes de estudio.

En los casos en que la equiparacion de los estudios realizados en el extranjero, sea inferior a un
75% en relacion a los estudios del Instituto, el interesado sera sometido a una entrevista y una
evaluacion que de cuenta de sus conocimientos, habilidades y destrezas.

Los interesados cuyos estudios hayan sido realizados en el extranjero deberan acompafiar a su
solicitud, los siguientes documentos:

« Certificado y titulo de maestria o de cualquier otro estudio académico que se haya cursado
en el extranjero y del cual el interesado pretenda obtener la revalidacion, debidamente
apostillados y legalizados.

+ Plan de estudios de la maestria o cualquier otro estudio académico que se haya cursado
en el extranjero y del cual el interesado pretenda obtener la revalidacion.

* Recibo de pago por los derechos de revalidacion.
En el caso de estudios realizados en el propio Instituto, la equivalencia de las asignaturas, sera
total cuando las asignaturas contenidas en el plan y programa de estudios cursado y el que se

pretende cursar, sean equiparables en no menos de un 75% entre una y otra asignatura.

Los interesados cuyos estudios hayan sido realizados en el mismo Instituto deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

« Pago por revision de estudios y expedicidn de certificado parcial o total.
+ Pago de los derechos de la equivalencia.

La equivalencia de asignaturas en el caso de los estudios realizados en el INACIPE unicamente
sera aplicable en estudios de Especialidad y de Maestria en las modalidades escolarizada y mixta;
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las asignaturas que no sean equivalentes deberan cursarse conforme a los planes y programas
de estudio vigentes.

La autoridad encargada de emitir el dictamen de revalidacién o equivalencia de estudios, asi como
de realizar las entrevistas y evaluaciones en caso de requerirse, sera el Consejo Académico del
Instituto.
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PROCEDIMIENTO

REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE 1 Recibe solicitud del interesado y Solicitud.
ADMINISTRACION DE verifica el tipo de tramite a realizar.
PROGRAMAS

+ES REVALIDACION DE ESTUDIOS?
NO:

Continua con la actividad 9.

Sl:

Verifica el lugar en donde se realizaron
los estudios a revalidar.

¢+, SON ESTUDIOS CURSADOS EN EL
EXTRANJERO?

NO:

3 Indica al interesado gue no se requiere
revalidacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl

Verifica el nivel de los estudios a
revalidar.

,SON ESTUDIOS DE MAESTRIA
FINALIZADA PARA INGRESAR AL
DOCTORADO?

NO:

5 Indica al interesado que sdlo se
revalidan estudios de maestria para
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PROCEDIMIENTO

REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
ingresar al doctorado del INACIPE..
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sli:
SUBDIRECCIO_N DE Verifica los  documentos Certificado de
ADMINISTRACION DE estudios.

PROGRAMAS

correspondientes a:

= Certificado y titulo de maestria.

« Plan de estudios de la institucion
donde cursd y obtuvo la maestria.

¢SE ENCUENTRAN APOSTILLADOS
Y LEGALIZADOS?

NO:

Indica al interesado que debe
apostillarlos y legalizarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl:

Recibe la solicitud de revalidacion y los
documentos correspondientes al plan de
estudios y continda con la actividad

14.

Verifica los documentos
correspondientes a:

« Revision de estudios.

» Certificado de estudios parcial o total.

¢EL INTERESADO CUENTA CON
REVISION DE ESTUDIOS?

NO:

Titulo de maestria.
Pian de estudios.

Solicitud.
Plan de estudios.

Revisién de estudios.
Certificado  de
estudios.
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AT INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PROCEDIMIENTO
REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBD!RECCIQN DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

10

11

12

13

14

Indica al interesado que debe tramitar la
revision de estudios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si:

Verifica si el interesado cuenta con el
certificado que ampare las materias a
equiparar.

¢EL CERTIFICADO INCLUYE LAS
MATERIAS PARA EQUIVALENCIA?

NO:

Informa al interesado que el certificado
debe incluir las materias a equiparar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

S

Recibe la solicitud de equivalencia de
estudios y copia de los documentos
correspondientes (Revision de estudios,
certificado y planes de estudio).

Expide ficha de pago por el nimero de a
signaturaspara
revalidacién/equivalencia, o si es el
caso, proporciona el nimero de cuenta
bancaria a nombre del INACIPE,
indicando el monto a cubrir.

Certificado  de
estudios.

Solicitud.

Revision de estudios.
Certificado  de
estudios.

Plan de estudios.

Ficha de pago.
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AT EY
PROCEDIMIENTO
REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.
INTERESADO 15 .
Acude a realizar el pago.
¢REALIZO DEPGSITO BANCARIO?
Sl:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
INTERESADO 16 Envia el original de la ficha de depésito | Ficha de depdsito.
con sus datos por correo o mensajeria y
continta con la actividad 18.
NO:
17 Entrega copia de recibo oficial y copia| Copias de ficha de
de ficha de pago. pago y recibo oficial.
SUBD]RECCIQN DE 18 Recibe copias de recibo oficial y ficha de
ADMINISTRACION DE pago y archiva en expediente del
PROGRAMAS interesado.
19
Determina a los especialistas que
analizaran la informacion delasmate
rias p ararevalidacion/equivalencia.
20 Elabora oficio de envio y recaba firma de | Oficio.
la Direccién de Posgrado.
21
Envia oficio acompafiado de la
documentacion, a los especialistas.
ESPECIALISTAS 22 Reciben documentacion y analizan,
considerando  la  informacién y
caracteristicas de las materias ofrecidas
por el INACIPE.
23 Proyecto de dictamen.

Elaboran proyecto de dictamen y lo
turnan a la Direccién de Posgrado.
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INACTE -

PROCEDIMIENTO

REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

DIRECCION DE 24 . .
Recibe el proyecto de dictamen y lo
POSGRADO revisa.
¢(ESTA COMPLETO?
NO:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 25 Senala adecuaciones y remite a
POSGRADO especialistas para su actualizacion.

Continta con la actividad 22.

Sl:

26 Convoca al Consejo Académico Yy
somete a su consideracién el proyecto
de dictamen.

CONSEJO ACADEMICO | 27
Recibe y analiza el proyecto de
dictamen.

LLA EQUIPARACION ENTRE
MATERIAS ES DEL 75% O MAYOR?

SI:
Continda con la actividad 33.

NO:
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PROCEDIMIENTO

REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

28

29

Verifica el lugar en que se realizaron los
estudios.

¢ SON ESTUDIOS EN EL
EXTRANJERO?

NO:
Elabora dictamen de no equivalencia y
turna a la Direccién de Posgrado.

Continua con la actividad 34.

Dictamen de

no equivalencia.

31

32

programe una entrevista para evaluar
los conocimientos, habilidades y
destrezas del interesado.

Evalua al interesado en la fecha
establecida.

¢APROBO LA EVALUACION?

NO:

Elabora dictamen de no revalidacion y
turna a la Direccion de Posgrado.

Continda con la actividad 34.

Sl:

Sl:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
CONSEJO ACADEMICO 30 Solicita a la Direccion de Posgrado,

Dictamen de
revalidacion.

no
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PROCEDIMIENTO

REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

DIRECCION DE
POSGRADO

SUBDIRECCI()‘N DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS

33

34

35

36

Elaboradictamende
revalidacion/equivalencia y turna a la
Direccion de Posgrado.

Recibe dictamen y lo remite e instruye a
la Subdireccién de Administracion de
Programas para su entrega al
interesado.

Recibe dictamen y obtiene copia del
mismo.

Entrega dictamen al interesado, recaba
el acuse correspondiente v lo archiva en
el expediente del interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dictamen
revalidacion
equivalencia.

Dictamen.

Dictamen.

Copia de dictamen.

Dictamen.
Copia de dictamen.

o
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FLUJOGRAMA
REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

[ INICIO

-
SUBDIRECGION
ifi
DE ADMINISTRAC! ONDE SR N 8 Bk
PROGRAMAS

1

Recibe soficilud del inleresada

yverificaeltipodetr amite a X o e §
renllzar Solicitud Indica al interesado
ON ESTUDIOS DE que solo se
MAESTR [ A FINALIZADA revalidan estudios de
PARA INGRESAR AL maeslr (8 para ingresar
DOCTORADQ 7 al Dostorado del
INACIPE
NO

LES
REVALIDACI ON

si

Confin Ga conla ..@

DE ESTUDIOS 7 o FINDE
sty PROCEDIMIENTO
Verfica los dosumentos
Correspondientes a:
tCertificado y U Nulo de maesty fa
Verifica el lugar en donde se ~Plan de estudios de la
realizaron los estudios a Instituet & n donde curs 6 y

revalidar obluvo 2 maestr 2

Indica al interesado
£+ SON ESTUDIOS Indica al interesado que se debe apostilarios
CURSADOS EN EL ™ que no se requiere y legalizarlos
EXTRAMJERD 7 revalidaci dn

FIN BE
PROCEDIMIENTO

si

FINDE

PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA
REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.
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Recibe la solichud de _@
revalidaci 6ny los documenios

12

ecwrespordiectés 2 i ce RCLUYE LAS MATERUS it g

incluir as materias
2 enuiparar

que el certificado debe

estudios
Contin ¢a con la actividad 14 Solioitud PARA EQUIVALENCIA 7
st

g
Verfiea los dosumentos Recibe fa salicitud de
correspondientes a: equivalencia de estudios
-Revisi 6 n de Estudios y copea de los documentas
Lerificada de Estudios ; ; comespondientes (revist  6n de
parcial o folal Risve] i da Eatuos estudios, cerlificado y planes Revision dé
de estudio) estudios

&
CERTIFICADO
CUENTA CON

Indica al interesatio

que debe tramiar la
revisié n de estidios

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Plan de estudios

Expide ficha de pago por el
nimero de asignaturas
para revalidacl n/ equivalencia,
o0'sies ¢l caso, properciona
el n imero de cuenta bancaria
anombre del INACIPE, Ficha de
indicando el monlo 2 cubrir paga

Verifica si f interesado cuenta
con el cerfificado que ampare.
las malerias a eguiparar Certificada

FINDE
PROCEDIMIENTOD

FLUJOGRAMA

REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.
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INTERESADO

18

Recibe copias de reciba oficial
y ficha de pago y archiva
en expediente del inferesado

Acude areslizar el pago

LREALIZ O
DEPOSITO
BANCARIO 7

Detemiina 2 los especialisias
que anaiizar #n fa informaci én
de s malerias para
revalidaci da/ equivalencia

20

Elabora oficlodeeny  loy
recaba firma de la Direcci  én
de Posgrada

Entrega copia de recibo oficial
v copia de ficha de paga

il

SUBDIRECCION

DEADMINISTRACI ONDE
PROGRAMAS

| S

Envla ofcio acompa fado
dela documentaci  én, alos
espegialistas
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FLUJOGRAMA
REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

c
NO %
Be fiala adecuaciones
ESPECIALISTAS LESTA yremite a
COMPLETO? especialistas .,@
para sy acfualizaci o)
Confinua con la
aciividad 22
2
Recben documentaci  én
y analizan. ia
informaci &ny caracter [5ti03s | Planes de estudios %
de [as materias ofrecidas
cIPE Convoca al Consejo
P A Acad émico y somete a su
cansideracl ¢n el proyecto de
dictamen
Elaboran provecto de dictamen
ylotuman a la Direcel  dnde —
Posgrado Prayecto de Dictamen
COMIT £ ACADEMICO
~——
DIRECCION 7
DE POSGRADO
Recibe y analiza el proyecto
de dictamen Proyesto de
Dictamen
24
Recibe el proyecto de.
dictamen y lo revisa Proyecto de Dictamen
o
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FLUJOGRAMA
REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS.

k)
sl Eval G al interesado en la
fecha establecida
(LAEQUIPARAC! O
ENTRE MATERIAS ES Contin G con la
EL 75% O MAYOR 7, Acliéded
NO
Iabora Diclamen de
LAPROB O LA no revalidacl én
- ylurnaala
2 EVALUACI ON? Direcei dn de
; Posgrada ;
Verifica el lugar que se Conlin a con Dictamen
Realizaron los estudios 51 Actividad 34 deno
Elabora dictamen de
i 1 equivalenci
2 Revalidaci 6n ! equivalencia i 44
ytuma a la Direcer o de rovalidag] ona
tabora Distamen de Posgrado S
equivalencia
ON ESTUDIOS EN o equivalencia w3
ELEXTRANJERO 7 Yumagia
Direcci dn de Dictamen
Pasgrado
deno
equivalencia DIRECCION
DE POSGRADO
¥
Recibe dictamen y lo remite
Soficitaala Direcsi 6 de elinstruye a la Subdirecei  én
Posgrada plograme una de Administraci 6 de Citamen
enlrevista para evaluar Programas para su entrega al
los conocimienlos , habilidades interesado

¥ destrezas del inieresado
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SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACI  ON DE
PROGRAMAS

Recibe dictamen y obiene
copia del mismo

Dictamen

Copia del dictamen

ki)

Entraga dictamen al inferasado,
recaba el acuse

ylo archiva en el expediente Dictamen
inleresado

FiN DE PROCEDIMIENTO

Anise

Expediente
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B. CARTA COMPROMISO PARA ENTREGA DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE _
LICENCIATURA U OTRO DOCUMENTO OFICIAL, CON PROMEDIO GENERAL MINIMO
DE 8 (OCHO).
PC . Ty

PROCULADURIA GEN| Enseiiro Nactoaal dé Clencins Penalos

DT LA RUMT

“20135, Afio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavdn™

México, D.F., de de 2015.

CARTA COMPROMISO

DIRECCION DE POSGRADO
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

Por medio de la presente, me comprometo a entregar copia de mi certificado de estudios
de licenciatura u otro documento oficial que sefale el promedioc general numérico, a
mas tardar el 3 de agosto de 2015, de lo contraric no seré aceptada(o) a ingresar al
Posgrado solicitado, ain y cuando haya acreditado el proceso de seleccidn de
Especialidades y Maestrias 2015.

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento al Titulo Segundo, Capftule |, Articulo 19,
fraccién Il, del Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacién del INACIPE, aprobado
por la H. Junta de Gobierno de este Instituto, celebrada el 17 de abril de 2012.

Atentamente

Nombre y firma del aspirante

MAESTRIA ESPECIALIDAD
= Ciencia Juridico Penal = Justicia Penai parg A 'S
BT ey » Criminalistica * Amparo penal
2"t | e Criminologia y Politica Criminal  Derecho Penal
M |« victimologia « Juicio Oral y Praceso Penal Acusatorio
= Juicio Oral y Proceso Penal Acusatario « Victimologia
» Criminalistica
= Prevencién y Persecucién de Operaciones
con Recursos de Procedencia liicita

Magisteria Macionat Na, 113, Col. Thalpan, Deleg. Thilpan, C8. 15000, Méxiea, O F,
Tel: 401 (553 5487-1500 - wwwinacipe.gob.mx
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MAESTRIA ESPECIALIDAD
painey L= Ciencia Juridico Penal = Justicia Penal para Adolescentes
= ~/" | = Criminalistica = Amparo penal
E"\m—»‘j = Criminologia y Politica Criminal = Derecho Penal
= Victimologia = Juicio Oral y Proceso Penal Acusatorio
e Juicio Oral y Proceso Penal Acusatorio = Victimologia
= Criminalistica
= Prevencién y Persecucién de Operaciones

i
Ry
INALT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

I pf Con formato: Titulo 3 Car

e S
e CT
INACIFE
PROCURADURIA UL Iasritute Nacionn] de Clencins Penales
D5 LA REPLBLICA
“2018, Anp dei Generelisimo José Maria Moreios y» Paven ™
México, D.F.,, de de 2015.

CARTA COMPROMISO
DIRECCION DE POSGRADO

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

El Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacién del INACIPE, aprobado por la
H. Junta de Gobierno de este Instituto, celebrada el 17 de abril de 2012, sefala en
el Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 19, Fraccién Il, que unc de los requisitos
minimos para ingresar a los estudios de Posgrado es “Tener promedio minimao
de 8 (ocho) en los estudios de licenciatura o maestria segiin corresponda*.”
Asimismo, la fraccién antes mencionada también senala que podran ingresar las y
los aspirantes que teniendo un promedio inferior a 8 (ocho) en la licenciatura,

“...hubieren obtenido una calificacién minima de 8 (ocho) en

las
evaluaciones realizadas en el proceso de admisién”.

Manifiesto mi total aceptacion a dicho precepto

Atentamente

Nombre y firma del aspirante
“Para ingreso a Especialidades y Maestrias, en Licenciatura: para Doctorado, en Maestria.

con Recursos de Procedencia llicita

Magisteria Nacional Mo, 113, Cot. Tialpan, Deleg, Tialpan, €8 14000, Maxica, D.F,,
Tel: +Q1 (55) 5487-1500 - wwwiinacipe.gob.mx
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CARTA COMPROMISOS]
DIRECCION DE POSGRADOY]

DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALESY
PRESENTEY

i

i

i

|

i

L

i

i

|

1

1

|

i

! ngreso a los estudios de posgrado, de candidatos que
‘,' no tengan el 8 (ocho) de promedio, sera sometido para
' la aprobacién del Consejo Académico, una vez que el
b candidato se haya sometido a los examenes y demas

[ evaluaciones que se establezcan, a fin de acreditar que
‘: cuenta con la suficiencia académica para el estudio,

1 | analisis y tratamiento de las disciplinas vinculadas con
e‘ las ciencias penales y la politica criminal.{f|
i | La resolucién que al respecto emita el Consejo

Y | Académico, tiene el caracter de irrevocable y, ademas,

debera contener los motivos por los que el candidato es
+ | o no aceptado.j

Por lo anterior, me comprometo a aceptar las
i | condiciones que establezca el Consejo Académico para
mi ingreso y permanencia en la especialidad. De lo
contrario autorizo a la Direccién de Posgrado para que

| de inmediato y sin previo aviso, cause baja definitiva.|
1| ATENTAMENTEY

‘ NOMBRE Y FIRMA [ [5]]

' ]

-[Cun formato: Fuente: Negrita

rl:nan formato: Titulo 3, Espacio Después: 0 pto,
Interlineado: sencillo, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de
numeracion: A, B, C, ... + Iniciar en: 1 + Alineacion:
Izquierda + Alineacion: 0.63 cm + Sangria: 1.27 cm,
Borde: Superior: (Sin borde), Inferior: (Sin borde),
Izquierda: (Sin borde), Derecha: (Sin borde)
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L_E_;_CARTA COMPROMISO PARA ENTREGA DE TITULO DE LICENCIATURA.

PROCLAADDATA GENEIAL
FRLICA

“20135, Ane del Generalisimo José Marfa Morelos y Pavin™

México, D.F.,

CARTA COMPROMISO

DIRECCION DE POSGRADO
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

&
IMACIPE

Irssiruro Nactonal de Cigneias Panales

de de 2015.

Por medio de la presente, me comprometo a entregar copia de mi Titulo Profesional de
Licenciatura, en un periodo de seis meses contados a partir del inicio de clases.

En case de incumplimiento, podré continuar con los estudios de Posgrado pero no tendré derecho a
que se me expidan constancias, historiales académicos o certificados, ni de iniciar procedimientos
para la obtencién de diploma o grado académico, hasta que haya cubierto el requisito y conste en

mi.expediente,

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento al Tftulo Segundo, Capitule |, Articulo 19, Fraccién I,
del Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacién del INACIPE, aprobado por la H. Junta de

Gobierno de este Instituto, celebrada el 17 de abril de 2012,

Atentamente

Nombre y firma del aspirante

MAESTRIA

ESPECIALIDAD

+ Ciencia Juridico Penal

« Justicia Penal para Adolescentes

e Criminalistica

= Amparo penal

= Criminologia y Politica Criminal

= Derecho Penal

Eliminado: FECHA:

e
CARTA COMPROMISOY
DIRECCION DE POSGRADOY
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALESY
PRESENTEY

NOMBRE Y FIRMA ... [6]

= Victimologia

= Juicio Oral y Proceso Penal Acusatorio

= Juicio Cral y Proceso Penal Acusatario

= Victimolagia

« Criminalistica

= Prevencién y Persecucién de Operaciones

con Recursos de Procedencia llicita

Magisteria Macional No. 113, Col. Tialpas, Deleg, Thuipan, TP 18000, Mdrich, 1D 5.

Tei: 01 (85) 5487 1500 - wwow.l

acipe.gab.ms
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PN AT

{ Con formato: Titulo 3, Interlineado: sencillo,
Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: A, B, C, ...
+ Iniciar en: 1 + Alineacién: Izquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 ¢m

" Con formato: Sangria: Izquierda: 0 cm, Espacio
Después: 12.25 pto, Interlineado: Multiple 1.05 lin.

F. CARTA COMPROMISO PARA ENTREGA DE CEDULA PROFESIONAL DE
LICENCIATURA.

PGR macis
PHOCLHATIURIA CGEHTRAL Insgtiite Nacipnul de Clenchu Peazles
O LA REFUNLIEA i

“2015, Afio del Generalisimo Jos¢ Marfa Marelos y Pavin™

México, D.F.,

de de 2015.

CARTA COMPROMISO

DIRECCION DE POSGRADO
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PRESENTE
Por medio de la presente, me comprometo a entregar copia de mi cédula profesional de
licenciatura, en un periodo de seis meses contados a partir del inicio de clases,

En caso de incumplimiento, podré continuar con los estudios de Posgrado pero no tendré
derecho a que se me expidan constancias, historiales académicos o certificades, ni de

iniciar procedimientos para la abtencién de diploma o grado académico, hasta que haya
cublerto el requisito y conste en mi expediente,
Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento al Titulo Segundo, Capftulo |, Articulo 19, [Eliminado: ]
fraccién |, del Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacién del INACIPE, aprobado o
i| Eliminado: FECHA:
i ¥
i 7

por la H. Junta de Gobierno de este Instituto, celebrada el 17 de abril de 2012,

Atentamente
0"
I

Nombre y firma del aspirante
MAESTRIA ESPECIALIDAD
= Ciencia Juridico Penal « Justicia Penal para Adol: es

= Criminalistica + Amparo penal
e 0 £ Criminalogia y Politica Criminal = Derecho Penal AU ! t
S = Victimolegia « Juiclo Oral y Proceso Penal Acusatorio ATENTAMENTET[
« Juicio Oral y Procesa Penal Acusatorio « Victimologia NOMBRE Y FIRMA W
« Criminalistica =
{ Con formatoe: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,

Magmzeno Nagiansl Mo, 13, Col, Vlapin, Deiwy. 1lalp
#1201 £55) SABT 1500 - wirwinacipe, gob.ms

= Prevencion y Persecucion de Operaciones
con Recursos de Procedencia llicita

n. CP. 14000, Mixica, DF.

Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo,

Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: A, B, C, ...
+ Iniciar en: 1 + Alineacién: Izquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 cm, Borde: Superior: (Sin borde),
Inferior: (Sin borde), Izquierda: (Sin borde), Derecha: (Sin

borde)
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G. CARTA COMPROMISO PARA ENTREGA DE DOCU‘MENTO QUE ACREDITE LA
COMPRENSION DE UN IDIOMA DISTINTO AL ESPANOL.

FROCURABULIA
DF LA REPL

"1 Eliminado: FECHA: 1
| CARTA CgMPROM[SOﬂ
A DIRECCION DE POSGRADO
Tt
NaCIPE

] DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALESY
\ PRESENTE(
Triseituce Mo I de Cienelns Penules ' AT :
Y2015, Ane del Generolisimo José Maria Morelos y Pavén’ I\
México, D.F., de de 2015. !
CARTA COMPROMISO
DIRECCION DE POSGRADO

3
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

| ATENTAMENTES

NOMBRE Y FIRMA  [[g]
Con formato: Titulo 3, Espacio Después: 0 pto,

X 1 Interlineade: sencillo, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de
Por medio de la presente, me comprometo a entregar un documento expedido por

institucién publica o privada, para acreditar la comprensién de lectura de un idioma
distinto al espanol, en un periodo de seis meses contados a partir del inicio de clases.

numeracién: A, B, C, ... + Iniciaren: 1 + Alineacion:

Izquierda + Alineacién: 0.63 cm + Sangria: 1.27 ¢cm
En caso de incumplimiento, podré continuar con los estudios de posgrado pero no tendré

derecho a que se me expidan constancias, historiales académicos o certificados, ni de
iniciar procedimientos para la obtencidn de diploma o grade académico, hasta que haya
cubierto el requisito y conste en mi expediente.

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento al Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 19,

fraccion VI, del Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacién del INACIPE, aprobado
por la H. Junta de Gobierno de este Instituto, celebrada el 17 de abril de 2012.

Atentamente

Nombre y firma del aspirante
MAESTRIA ESPECIALIDAD
= Ciencia Juridico Penal = Justicia Penal para Adolescentes
= Criminalistica = Amparo penal
= Criminologia y Politica Criminal « Derecho Penal
» Victimologia = Juicio Oral y Procesc Penal Acusatorio
= Juicio Oral y Proceso Penal Acusatorio = Victimologia

= Criminalistica

« Prevencién y Persecucion de Operaciones
con Recursos de Procedencia llicita

Magisterio Naciona! Mo, 113, Col. Tialpan, (Do
T

Ipan, C.P. 14000, Méxice, DF.,
ety =01 (55 5487150 dnacipe.gob.mx
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PGR

INACIPE
DE LA REFUBLICA

Instituto Nacional de Ciencias Pesales

México, DF., de _de 2016.

Dr. Rafael Estrada Michel

Director General del Instituto Nacional de Ciencias Penales
Presente

Me permito solicitar a usted mi ingreso al Institutc Nacional de Ciencias Penales (INACIPE), como
alumno(a) de los siguientes estudios:

ESTUDIOS: MAESTRIA () ESPECIALIDAD ( )
AREA: Amparo penal { )
Ciencia Jurldico Penal ( )

Criminalistica ( )

Crminologia y Politica Criminal ( )
Victimologla ( )

Juicio Oral y Proceso Penal Acusatoro ()

Procuracién de Justicia Electoral ()

Juicio Oral y Proceso Penal Acusatorio ( )
Victimologia ( )

Criminalistica ( )

Prevencion y Persecucion de Operaciones on
Recursos de Procedencia llicita ()
Derecho Penal ()

Manifiesto a usted que, en caso de ser aceptado(a), me comprometo a cubrir cabalmente todss y cada una
de las obligaciones contenidas en el Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacidon del INACIPE,
aprobado por la H. Junta de Gobierno de este Instituto, el 17 de abril de de 2012 y otros ordenamientos o
lineamientos aplicables al caso, asi como las disposiciones contenidas en esta carta compromiso.

Soy sabedor(a) que de no cumplir con lo establecido en la convocataria respectiva, nc aprobar los
examenes, entrevistas y demas procedimientos de ingreso que lleve al cabo el INACIPE. asi como la
deteccion apdcrifa de informacion o documentos propercionados, no ingresaré a los estudios Jde mi interés,
cuyos resultades son inapelables.

‘Autorizo que en caso de que el INACIPE detecte alguna irregularidad durante la realizacion de mis estudios

o vulnere alguna de las disposiciones consideradas como graves, previo procedimiento respectivo, seré
dado de baja o en caso de haberlos concluido, seran invalidados.

Acepto las condiciones y circunstancias que la formacién especializada gue recibiré me impor'ga, asi como
acatar las indicaciones y lineamientos emitidos por las autoridades y personal académico de! INACIPE, en

‘el entendido de que éste serd la entidad facultada para resolver cualquier situacién no previs:a en relacion
con mi estancia como alumno(a) de esta Institucién.

Asimismo, manifiesto bajo protesta de decir verdad que no tengo adeudos de naturaleza economica o en
especie con el Instituto. Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a la fraccion VilI, del wrticulo 19 del

Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacion del INACIPE.

Atentamente

Nombre y firma del aspirante
Magisterio Nucional 113, Col. Tlalpan, C. . 14008, Delegacién Tlalpas, México, D.F,
“TeL: 401 (55) 5487-1500 wiww Lnacipe gob.mx.
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Mitro. Gerardo Laveagaf

Director General del Instituto Nacional de Ciencias
Penales Presenteq
Me permito solicitar a usted mi ingreso al Institute

Nacional de Ciencias Penales (INACIPE), como alumno
(a) de la Maestria en:

Al
Manifiesto a usted que, en caso de ser aceptado (a) ,
me comprometo a cubrir cabalmente todas y cada una
de |as obligaciones contenidas en el Reglamento de
Estudios de Posgrado y otros ordenamientos o
lineamientos aplicables al caso, asi como las
disposiciones contenidas en esta carta compromiso.j|
Soy sabedor (a) que de ne cumplir con lo establecido
en la convocatoria respectiva, no aprobar los
examenes, entrevistas y demas procedimientos de
ingreso que lleve al cabo el INACIPE, asi como la
deteccion de falsedad en la informacion o documentos
proporcionados, no ingresaré a los estudios de mi
interés, cuyos resultados son inapelables.q
Autorizo que en caso de que el INACIPE detecte
alguna irregularidad durante la realizacion de mis
estudios o vulnere alguna de las disposiciones
consideradas como graves, previo procedimiento
respectivo, seré dado de baja o en caso de haberlos
concluido, seran invalidados.y
Acepto las condiciones y circunstancias que la
formacion especializada que recibiré me imponga, asi
como acatar las indicaciones y lineamientos emitidos
por las autoridades y persenal académico del INACIPE,
en el entendido de que éste sera la entidad facultada
para resolver cualquier situacion no prevista en relacién

con mi estancia como alumno (a) de esta Institucion.f
ATENTAMENTEY

NOMBRE Y FIRMA .. [9]

[ Con formato: Resaltar
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Eliminado:

Con formato: Resaltar

Eliminado: FORMATO DE DATOS.|
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE
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FORMATO SOLICITUD DE BECA.

K. FORMATO DE SOLICITUD DE BECA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE BECA.

PGl INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
e SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

S

DIRECCION DE POSCGRADO INACIPE
SOLICITUD DE BECA
México, DF..a de 2016.

roLto:
Llenar con informacion completa, a mano, con letra de moide y fegible.
—1 RENOVACION: | F——

PRIMERA VEZ:

APELLIDO PATERNOG APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
TELEFONO: (ANOTAR LADAY | | ceuiam: | |
Ei correo electranico &5 el medio por &l cus! recbird
GORASGRLRCYRGKISO: wor respecto al triinite de beca

ESTUDIOS DE POSGRADO:

ESPECIALIDAD: SEMESTRE PARA
= Amparo penal EL CUAL
« Derecho Penal SOLICITA BECA:
= Juicio Oral y Procesa Penal Acusaterio
= Victimalogia
= Criminalistica
« Prevencion y Persecucion de Operacicnes con

Recursos de Procedencia licita

= Ciencia Juridico Penal

- Criminalistica

« Criminologia y Palitica Criminal
« Victimologia
= Juicio Oral y Procese Penal Acusatoria

T1PO DE BECA QUE SOLICITA; Favor de verificar los tipos de beca existentes en la convocatoria de bacas.
Académica Exalumno de INACIPE titulado investigador o asistente de investigacian
Adulto mayor Servidor de PGR en activo Servidor publico INACIPE en active

[ Capacidades diferentes | [Profesor INACIPE en active | Profesor o servidor pablico de INACIPE 16 active

“Bajo protesta de decir verdad, declaro conacer y :umphr todos los requisitos estipuladas en la Convou atoria de Becas,
respecto al tipo de exencidn de pago que solicito, asimismo. declaro no haber cubierto el page |:or concepto de
inscripcién o cuota del semestre del cual solicito el trémite.”

MNombre y firma del soiicitante
PARA LLENADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR:

[ BECA ACADEMICA ESPECIALES PGR.
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ﬁﬂ”'w@’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RACTEN INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FORMATO SOLICITUD DE BECA.

Consideraciones generales:

» El solicitante se hace responsable del llenado de la hoja.

» El formato podréa llenarse a maquina o con tinta (azul o negra).

« Lainformacién proporcionada debera ser veridica y actual.

= En caso de llenarse a mano, debera utilizarse letra de molde.

» No debera seleccionar dos respuestas en una misma pregunta.

+ Se deberan anexar los documentos probatorios de ingresos, egresos y domicilio, con una vigencia
no mayoer a tres meses.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INACIR
FORMATO SOLICITUD DE BECA.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATQ SOLICITUD DE BECA.
REFERENCIA ACCION

1

10

1

12

Anote el nombre completo del solicitante (apellido paterno, apellido materno y
nombre (s)).

Indique con una cruz en la zona correspondiente, si la beca solicitada es inicial o
renovacion.

Anote el nombre de los estudios que cursa en el INACIPE y para los que
solicita la beca.

Indique el semestre para el que solicita la beca.

Asiente los datos personales del solicitante que se indican: edad en afios cumplidos;
teléfono: incluyendo la clave lada si es el caso, asi como la (s) extensién (es) cuando
se trata del teléfono de oficina.

Anote los datos del domicilio del solicitante.

Sefale los datos laborales que se indican; el sueldo neto es aquel que resulta de
descontar las deducciones que corresponden por impuestos, seguros, prestamos y
otros descuentos.

Se anotara la fuente de ingresos y el monto total mensual, en caso de que no
labore el solicitante.

Indique el numero de dependientes econémicos con que cuenta.

Anote el nombre completo, la edad y el parentesco de los dependientes econémicos
con que cuenta.

Anote el monto de ofros ingresos que perciba, asi como el concepto por el cual los
obtiene.

Indique si cuenta o no con automovil y la cantidad de vehiculos que tiene; en caso
afirmativo, anote los datos de marca, modelo y afio de cada vehiculo del solicitante.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE BECA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

{RALTP
FORMATO SOLICITUD DE BECA.
REFERENCIA ACCION
13 Indique si la casa que habita es propia, rentada o bajo otro régimen, en cuyo caso
debera especificar el mismo.
14 Anote si tiene 0 no alguna cuenta bancaria, el tipo de la misma y el nombre de la
institucion financiera en la que se encuentra.
15 Indique otros bienes que posea (casa, tiempos compartidos, vehiculos, terrenos,
negocios, etc.)
16 Sefiale si su cényuge trabaja o no trabaja (en caso de tener cényuge) y anote el
monto de los ingresos netos que percibe.
17 Asiente el nombre completo y la firma autégrafa del solicitante de la beca
18 Observacion sobre los comprobantes que deben acompanar a la solicitud de beca.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,

1A 1T
Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo,
Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: A, B, C, ...

|
IL. FORMATO CARTA COMPROMISO BECA.
México, D.F. a de de 20
+ Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda + Alineacion: 0.63
m + Sangria: 1.27 cm
,‘; ATE TA TE]]
i 1
f Nombre y firma{]
B e e e 1 2 A8 B e e ’*‘.'--k FORMATO DE AUTDRIZACIC’N.“ = [32])
'[ Con formato: Resaltar J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

@_FORMATO DE AUTORIZACION.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION.

FECHA DE ELABORACION  DiA:

Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
Espacio Después: 0 pto, Interlineado: sencillo,
Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: A, B, C, ...
+ Iniciar en: 1 + Alineacién: Izquierda + Alineacion: 0.63
cm + Sangria: 1.27 cm

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE POSGRADO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

“No. de Identificacion: |

Nombre del Profesor:

Posgrado: '

Materia:

o L

Dfa de suspensién: |

Sus 5n de clases
Hora Clase: |
I

reposiciém:

one: | No repone:
Fecha de reposicién: | = &
Hora de ~ 7

Intercambio de dfa de clases

Dia de clase: |

| Hora Clase:

Fecha por la que se intercambfa:

Nombre del profesor con
quien se intercambia clase:

Reempiazo por profesor adjunto

Dia de clase: |

| Hora Clase:

Nombre del profesor adjunto:

Firma del profesor adjunto:

Sesién de clase en sede externa

Dia de clase: ¥

Hora Clase:

Sede:

Registrolil]

José Francisco Vésquez Escob:
Jefe del Departamento de Néminas

Incidencia

Lic. Silula Ivett
subdirectora Académica de Posgrado

e Ganem myf ]
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L NALT INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
REFERENCIA ACCION
1 Anote el nombre completo del profesor (apellido paterno, apellido materno y nombre
(s))-
La anotacioén se hara con tinta.
2 Indique el nombre del posgrade que estad impartiendo en la actualidad y que
corresponde a la asistencia a la cual se hara referencia en el formato.
3 Indique el semestre que se esta impartiendo.
4 Anote la materia que imparte el profesor y que es objeto de esta autorizacion.
5 Seleccione el motivo por el que se solicita la autorizacion (Suspension de clase,
Intercambio de dia, Reemplazo por adjunto, Sesion en sede distinta al INACIPE,
Incidencia) y anote los datos que correspondan al concepto seleccionado.
6 En este espacio, se debera anotar la firma autdgrafa del profesor.
7 En estos espacios se recaban las firmas de autorizacion de la Direccién de posgrado

y de la Secretaria general académica.
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F AT INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
[ N. FORMATO HOJA DE CONTROL BITACORA DE REVISION 1T Con formato: Titulo 3, Interlineado: sencillo, Numerado
SEMANAL + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: A, B, C, ... + Iniciar en:
1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 0.63 cm +
LSangria: 127 cm
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%&"‘% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A o INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

0. FORMATO HOJA DE CONTROL BITACORA DE REVISION
SEMANAL

Con formato: Titulo 3, Izquierda, Derecha: 0 cm,
Interlineado: sencillo, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de
numeracion: A, B, C, ... + Iniciar en: 1 + Alineacion:

Izquierda + Alineacién: 0.63 cm + Sangria: 1.27 cm

( Eliminado: INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
FORMATO HOJA DE CONTROL BITACORA DE

REVISION SEMANAL.

REFERENCIA . ACCIONT

Corresponde al encabezado del formato, debido a que

existen dos formatos: uno para el “Buzén electrénico

de alumnos” y otro para el “Buzén fisico de alumnos™.f

Es el nimero consecutivo de la peticion, comentario o

sugerencia.f

Anote la fecha en que se reviso el buzdn y el nombre

de quien hizo la revision.

Describa brevemente la peticién, comentario o

sugerencia encontrada en el buzon (fisico o

electronico, segln corresponda).j|

Anote los datos del alumno (nombre, teléfono, correo

electrénico, grupo). il

Indique si se trata de un alumno de maestria o

especialidad y anote el nombre de la misma.j

Anote las acciones que se realizaron en respuesta a la

|_peticion, comentario o sugerencia.

Con formato: Sangria: lzquierda: 0 cm, Sangria

francesa: 0.02 cm, Sin vifietas ni numeracién

FECHA DE ELABORACION;|
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

™ALL
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

i
I

/| (HOJA DE REGISTRO DE ASISTENTES)Y

Eliminado: FORMATO LISTA DE ASISTENCIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO LISTA
DE ASISTENCIA (HOJA DE REGISTRO DE
ASISTENTES).{

REFERENCIA . AGCIONY

[ RN L
Indigue el lugar y la fecha en que se realiza la reunion
con los jefes de grupo.j

; Anote la sesion que se realizara y el periodo
1 (semestre) al que corresponde.y
Anote el nombre del asistente a la reunién, en el
: ; formato apellido paterno, apellido materno y nombre
P. FORMATO SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO. }.. et - [13]
"""""""""""""""""""""""" = o
Con formato: Titulo 3, Interlineado: sencillo, Numerado
+ Nivel: 1 + Estilo de numeracion: A, B, C, ... + Iniciar en:
1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 0.63 cm +
Sangria: 1.27 cm
$- i
g B
e
INACIFE
SOLICITUD DE EXAM
1 QCTUE
: 2
: FECH& DE SOLICETUD: ==
: _NOMBRE DEL ALUMNO
i NOMBRE DEL !
; !__PBSGRAE'U
; X DE INGRESO !
: ASIGNATURA
FIRMA DEL ALUMND e =
_NOMERE ¥ FIRMA DE QUIEN AUTORIZO
ESPECIALIDADES: Stio puade presentar &
. mayo S s oo, oontados a parie Gl
‘ MAESTRIAS: S0k puede prasenlar tres wed
j 1ros afos, Somasos p party dal I da $u%:
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minado:

FECHA DE ELABORACION:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

AL

DE PROCEDIMIENTOS

EXTRAORDINARIO).

- r_Eliminadf:s: FORMATO SOLICITUD DE EXAMEN

EXTRAORDINARIO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

= N
Fr
EMSTITIETD MACIIMAL
DE CIENTIAS PEMALES

SECRETARLA GENERAL ACADEN

NECTA

DERECCION DE POSGRADO

[ CUADRG DE COMCENTRACION |

I3
| fogy o masitios MASSTIZIA TN POLMICA (CRINMAL

s Pt Liding: D06

SERPESTRE BN 0D

- =
N Crupy UNGIC 5 Gonerscion, CLARTS

A0 A mgresy TON

FECHA DE APLICHCIONR 11800570

SO,

ACTHADE EXAMEN EXTRACRDINARIO

1T Finan, 1 By
g 51 R e Agt
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- e
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f - Y 1
! Horrde i frna et Priofeso! .} i‘. wp. B, Directons ¢ Prsgratc ;
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”

SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO.J
REFERENCIA . ACCION{

Indique el mes en que se efectuara el examen
extraordinario.q|

Anote la fecha en que se solicita el examen
extraordinario.q]

Anote el nombre del alumno que solicita el examen, en
el formato apellido paterno, apellido materno y nombre
(s)11

Indique el posgrado que cursa el alumno; se puede
incluir la generacién a la que pertenece.q|

Anote el afio de ingreso del alumno que solicita el
examen extraordinario.

Indigue el nombre de la asignatura para la cual se
solicita el examen extraordinario.§

Corresponde a la firma autdgrafa del alumno que
solicita el examen extraordinario.f

Anote el nombre y la firma autdgrafa de quien autoriza
la solicitud de examen extraordinario.

Notas informativas sobre los examenes
extraordinarios, segln el tipo def

estudios realizados por el solicitante.{

Con formato: Titulo 3, Interlineado: sencillo, Nume
+ Nivel: 1 + Estilo de numeracién: A, B, C, ... + Iniciar en;
1 + Alineacion: Izquierda + Alineacién: 0.63 cm +

Sangria: 1.27 ¢cm

FECHA DE ELABORACION
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AN INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

LAC I

FORMATO CUADRO DE CONCENTRACION (EXAMEN
EXTRAORDINARIO).

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CUADRO DE
CONCENTRACION (EXAMEN EXTRAORDINARIO).

REFERENCIA ACCION
1 Indique el nombre de la maestria o

especialidad 2 Anote el semestre que

corresponde (primero o segundo).

3 Indique el periodo lectivo de que se trate.

4 Sefiale si se trata de grupo "A”", “B", 0 “UNICO".

5 Indique la generacion que corresponda.

6 Anote el nombre de la materia que correspenda.

7 Anote el afio de ingreso a los estudios de posgrado.

8 Anote el nombre del profesor que aplicé el examen

extraordinario.
g Anote la fecha en que se aplicd el examen extraordinario.

10 Corresponde al nimero consecutivo para cada alumno que
presentd el examen extraordinario.

11 Anote el nombre del alumno en el formato apellido paterno,
apellido materno, nombre (s)

12 Anote con numero y hasta dos decimales, la calificacion
obtenida por cada alumno que presentd el examen
extraordinario.

PAGINA:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

13

14

15

Indique si el alumno resulté “Aprobado” o “No aprobado”.

Corresponde al nombre y firma del profesor que aplicé el
examen extraordinario.

Corresponde al nombre y firma de visto bueno por parte de la
Direccion de Posgrado.
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Wl

FORMATO CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD.

R. FORMATO DE CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

TR EE F L
| FORMATO CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD.
REFERENCIA ACCION
1 Indique el nombre del alumno, en el formato Nombre (s), Apellido paterno,
Apellido materno.
2 Anote el nombre de |a especialidad que curso el alumno, indicando si la acredité
totalmente o parcialmente.
3 Corresponde a la fotografia del alumno, que estara pegada y con los ojillos de
seguridad.
4 Anote la clave de la materia cursada.
5 Indiqgue el nombre de las materias que correspondan, agrupadas por semesire.
6 Indique el afio en que se obtuvo la calificacién de las materias cursadas.
7 Anote con nimero, la calificacién obtenida en la materia que corresponda.
8 Anote con letra, la calificacién obtenida en la materia que corresponda.
9 Anote las observaciones gue correspondan a cada materia, conforme a las
indicadas en el punto 12 de este formato.
10 Corresponde a la firma autégrafa del alumno.
11 Anote con numero de hasta dos decimales, el promedio obtenido en las materias
cursadas.
12 Corresponde al significado de las observaciones que se anotan en la columna
identificada con la referencia 9.
13 Indique si es un certificado total o parcial, asi como el nimero de asignaturas

que ampara, la escala de calificaciones, la calificacion minima aprobatoria y el
reglamento de estudios de posgrado que sustenta estos criterios.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD.

REFERENCIA
14

ACCION
Corresponde al lugar y fecha en que se emite el certificado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

FORMATO CERTIFICADO DE ESPECIALIDAD. J

15

16

Corresponde al nombre y firma autdgrafa del Secretario General Académico que
emite el certificado.

Corresponde al nombre y firma autégrafa de la Directora de Posgrado que
emite el certificado.
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FORMATQO CERTIFICADO DE MAESTRIA.

i """ Con formato: Titulo 3, Derecha: 0 cm, Interlineada:
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sencillo, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion; A,
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Alineacion: 0.63 cm + Sangria: 1.27 cm
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CERTIFICADC DE MAESTRIA.

ACCION

REFERENCIA
Indique el nombre del alumno, en el formato Nombre (s), Apellido paterno,

1
Apellido materno.
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FORMATO CERTIFICADO DE MAESTRIA.

2 Anote el nombre de la maestria que cursé el alumno, indicando si la acreditd
totalmente o parcialmente.

3 Corresponde a la fotografia del alumno, que estara pegada y con los ojillos de
seguridad.

4 Anote la clave de la materia cursada.

5 Indique el nombre de las materias que correspondan, agrupadas por semestre.

6 Indigue el afio en que se obtuvo la calificacion de las materias cursadas.

7 Anote con numero, la calificacién obtenida en la materia que corresponda.

8 Anote con letra, la calificacion obtenida en la materia que corresponda.

9 Anote las observaciones que correspondan a cada materia, conforme a las

indicadas en el punto 12 de este formato.

10 Corresponde a la firma autégrafa del alumno.

11 Anote con numero de hasta dos decimales, el promedio obtenido en las materias
cursadas.

12 Corresponde al significado de las observaciones que se anotan en la columna

identificada con la referencia 9.

13 Indique si es un certificado total o parcial, asi como el nimero de asignaturas
que ampara, la escala de calificaciones, la calificacion minima aprobatoria y el
reglamento de estudios de posgrado que sustenta estos criterios.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CERTIFICADO DE MAESTRIA.

REFERENCIA ACCION
14 Corresponde al lugar y fecha en que se emite el certificado.
15 Corresponde al nombre y firma autdgrafa del Secretario General Académico que

emite el certificado.
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FORMATO CERTIFICADO DE MAESTRIA.

16

Corresponde al nombre y firma autdgrafa de la Directora de Posgrado que
emite el certificado.

PAGINA:
326
FECHA DE ELABORACION;|



%’E‘E‘W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

I ™AL

| FORMATO ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD. T

IT. FORMATO ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD H" Con formato: Titulo 3, Derecha: 0 cm, Interlineado:

sencillo, Numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracion: A,
B, C, ... + Iniciar en: 1 + Alineacion: Izquierda +

. Geusaniz) Alineacion: 0.63 cm + Sangria: 1.27 ¢cm
i‘.“’@“w INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
INACIPE

ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD

TiEma oA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD.

REFERENCIA ACCION
1 Anote el nimero de acta que corresponda.
2 Anote el nimero de expediente del alumno que presenta el examen.
3 Anote la clave que corresponda.
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FORMATO ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD.

10

11

12
13

14

15

Indique la hora en que se inicia el examen.

Indique el nimero del dia en que se realiza el examen.

Anote el nombre del mes en que se lleva a cabo el examen.

Anote el afio en que se lleva a cabo el examen.

Indique el lugar en que se desarrolla el examen.

Anote los nombres de los profesores que participan como sinodales, iniciando
con el nombre de quien funge como presidente del jurado y finalizando con el

nombre de guien participa como secretario del jurado. Se anotan en el formato
Nombre(s), apellido paterno, apellido materno.

Corresponde a la fotografia de quien presenta el examen.

Anote el nombre del alumno en el formato nombre (s), apellido paterno, apellido
materno.

Indique el nombre de la tesina que se presenta en el examen.
Seriale el nombre de la especialidad para la cual se presenta el examen.

Indique la resolucion del jurado, misma que puede ser: “Aprobado” o “no
aprobado”.

Anote el tema de la tesina.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD.

REFERENCIA
16

17

ACCION
Corresponde al nombre y firma del profesor que funge como presidente del
jurado.

Se anota el nombre y la firma del profesor que participa como vocal del jurado.
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FORMATO ACTA DE EXAMEN DE ESPECIALIDAD. H

Se refiere al nombre y firma del profesor que actia como secretario del jurado,
durante el examen.

Corresponde al nombre y firma del director (a) de posgrado del INACIPE.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE EXAMEN DE MAESTRIA.
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MALT
[ FORMATO ACTA DE EXAMEN DE MAESTRIA.
REFERENCIA ACCION

1 Anote el nimero de acta que corresponda.

2 Anote el nimero de expediente del alumno que presenta el examen.

3 Anote la clave que corresponda.

4 Indique la hora en que se inicia el examen.

5 Indique el nimero del dia en que se realiza el examen.

6 Anote el nombre del mes en que se lleva a cabo el examen.

7 Anote el afio en que se lleva a cabo el examen.

8 Indique el lugar en que se desarrolla el examen.

9 Anote los nombres de los profesores que participan como sinodales, iniciando
con el nombre de quien funge como presidente del jurado y finalizando con el
nombre de quien participa como secretario del jurado. Se anotan en el formato
Nombre(s), apellido paterno, apellido materno.

10 Corresponde a la fotografia de quien presenta el examen.

11 Anote el nombre del alumno en el formato nombre (s), apellido paterno, apellido
materno.

12 Indique el nombre de la tesis que se presenta en el examen.

13 Serfiale el grado de “Maestria”.

14 Anote el nombre de la maestria para la cual se presenta el examen.

15 Indique ‘la resolucion del jurado, misma que puede ser: “Aprobado” o “no

aprobado”.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE EXAMEN DE MAESTRIA.
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AL

[ FORMATO ACTA DE EXAMEN DE MAESTRIA.

REFERENCIAACCION 16 Anote el tema de la tesis.

17 Corresponde al nombre y firma del profesor que funge como presidente del
jurado.
18, 19, 20 Se anotan los nombres y las firmas de los profesores que participan como vocales
del jurado.
21 Corresponde al nombre y firma del director (2) de posgrado del INACIPE.
22 Se refiere al nombre y firma del profesor que actda como secretario del jurado,

durante el examen.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE EXAMEN DE DOCTORADO.

REFERENCIA

1
2

3

10

11

12
13

14

15

ACCION
Anote el numero de acta que corresponda.

Anote el nimero de expediente del alumno que presenta el examen.

Anote la clave que corresponda.

Indique la hora en que se inicia el examen.

Indigue el nimero del dia en que se realiza el examen.

Anote el nombre del mes en que se lleva a cabo el examen.

Anote el afio en que se lleva a cabo el examen.

Indique el lugar en que se desarrolla el examen.

Anote los nombres de los profesores que participan como sinodales, iniciando
con el nombre de quien funge como presidente del jurado y finalizando con el
nombre de quien participa como secretario del jurado. Se anotan en el formato
Nombre(s), apellido paterno, apellido materno.

Corresponde a la fotografia de quien presenta el examen.

Anote el nombre del alumno en el formato nombre (s), apellido paterno, apellido
materno.

Indique el nombre de la tesis que se presenta en el examen.
Anote el nombre del doctorado para el cual se presenta el examen.

Indique la resolucién del jurado, misma que puede ser: “Aprobado” o “no
aprobado”.

Anote el tema de la tesis.
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FORMATO ACTA DE EXAMEN DE MAESTRIA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE EXAMEN DE DOCTORADO.

REFERENCIA ACCION
16 Corresponde al nombre y firma del profesor que funge como presidente del
jurado.

17, 18, 19 Se anotan los nombres y las firmas de los profesores que participan como vocales

del jurado.
20 Corresponde al nombre y firma del director (a) de posgrado del INACIPE.
21 Se refiere al nombre y firma del profesor que actlia como secretario del jurado,

durante el examen.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

IS ALY

EL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

olorga a

cf grado de

MAESTRO EN CIENCIAS PENALES
CON ESPECIALIDAD EN AREA DE CRIMINOLOGIA

en atencion a que demostrd haber realizado los estudias
conforme a fog planes autorizados por la H. Jurta de
Goblerne y a que fue aprobade en of eXAmen que

Y sustensd el 14 de diciembere de 2006, seqldn constanclas
archivadas en el misimo instituto,

L Ciudad de México, Distrito Federal, 14 de Tebroro de 2047,

Sewretano General Directior General
Acadimico
L] ?
Alvare Vizcalng Gerardo Laveaga
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FORMATO GRADO DE MAESTRIA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO GRADO DE MAESTRIA.

REFERENCIA ACCION
1 Anote el nombre de la persona a quien se otorga el grado, en el formato
Nombre (s), Apellido paterno, Apellido materno, en mayusculas.

2 Corresponde a la fotografia de la persona a quien se otorga el grado. Se debera
pegar y estampar el sello del INACIPE, en la parte inferior de la fotografia,
abarcando parte de ésta y del pergamino.

3 Indique el grado que se otorga (Maestro en ......).

4 Anote la fecha en que sustenté el examen para la obtencién del grado.

5 Corresponde al lugar y fecha en la que se emite el grado.

6 Corresponde al nombre y firma autégrafa del Secretario General Académico.

7 Corresponde al nombre y firma autdgrafa del Director General del INACIPE.
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|X. FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION |
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FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.

o o . s g i
SOCHETARIA GENIAL ACADEMICA ;eﬂw%,
DIRECTION D POSGRA -
SUBDIRECCION ACA INACIPE

SOLICITUD DE REGISTRO AL PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES A BPHCIJ\L!DADF—‘S Y MAESTRIAS 2015
Favor da llanar con letra de moide, leglble, tinta negra, usando may y mi ain Graci!

Registro de aspirante al estudio:  Maestrla: [ Especlalidad: [_] En:
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1 | | [ (3 pegar
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l_rlﬁclx 1= | | | | | | aguf
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|
Calle MNomera Exterior Nimero Interior Codigo Postal
| i DAaTOS TE CONTACTO | |
Teikfons Casa Tedtana Ohana - Extantian NGrmars Cemiar Torres SIECLENIce
i DATOS ACADEMICOS | |
Estudio de licenciatura Promedia General numérico
| 1 |
Universidad de procodencia Nimero de Ceduia Profesional

| LR I A —
Entidad o Eatado donde st encuentea a Universidad Fabilca Privada

ESTUDIOS DE POSGRADO

| I | it [ eomin [ gosnr ]

Nombre oal Posgrads Institucién Estade del Posgrado
EMPLED ACTUAL
[1 I&[ T~T ]
m& I Institucian A partic de qué r:ma
ANTECEDENTE: EXAMEN NACIONAL DE INGRESO (EXANTI 11I) DEL CENTRO NACIONAL DE EVALUACION (CENEVAL)
&Ha prasentade el EXANI 1] del Ceneval en el INACIPE anteriormente? 51 [ | No [ ] Fecha (Mes y afio) Puntaje ofitenido:
(Por qut medin 3¢ enters de fa Canvecatoria 20157 tmemer [ | Canet [ ] comcomieewsoieo [ ] unsamigaed [ ] owo tesaecraue
EXCLUSIVO PARA ASPIRANTES QUE LABORAN EN LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, PGR

R I commentama o mie]__]

PARA SER LLENADO POR PERSONAL DE LA DlascclON DE POSGRADO
RECEPCIGON DE DOCUMINTACHE)

feincniomnio [ ] censnensessisimnes e F—— L » vumticer [ ot [ <o [ ]
Cumesumvise. [ | Gons e enpsein e madvas. || consiancadeiaamar [ ] Fora: [ pao o procere oc seeceian. | ] pagaee cxana . conevnr [
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ot 7 Thrma 00 Contormidag 98l STEFANTE
B iodcrios do Poreras Recibi mis ¥
Acpty 0e Poserage hajn can infatmaridn para cantmuar con ol pracess de seicceidn
Lon daioa pervanaic . [ T i A s e Con Arifi 30 de T LETATNG ¥ surva feolind o ot comret axcoma: <
e HOEMITADD. £ €1 MALAGR 0% UMY OF G310 DOMOAZIES AAE CF It Fodera) G ALCEYo A 1a Infumaion Pk o 3\ GHED ¥ BB KOH ALK OO BELCI0D. & . sumioes on e Loy ia
Sistema de Saas g Matral do Clonssas P, cold ubisade o M Nl 11 3, ety y Siepacon Viaipan € #1000, 1oewen b s poord
annai,
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PROCESO DE SELECCION DE ASPIRANTES A ESPECIALIDADES ¥ MAESTRIAS DE POSGRADO INTERNO. INGRESO 2015
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S B
FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.
REFERENCIA ACCION

1 Corresponde a la fotografia del solicitante.

2 Anote la fecha en que se llena la solicitud de inscripcién, en el formato
dd/mm/aaaa.

3 Indigue el area de estudio a la cual desea ingresar.

4 Indique el tipo de estudios a realizar (Especialida, Maestria)

5 Anote el folio que corresponda. (Este dato lo anota el personal de la Direccién de
Posgrado).

6 Anote el afio en que ingresa a los estudios de posgrado. (Este dato lo anofa el
personal de la Direccion de Posgrado).

i Anote |a generacion a la cual pertenecera. (Este dato lo anota el personal de la
Direccion de Posgrado).

8 Corresponde a el (los) nombre (s) del solicitante.

9 Anote el apellido paterno.

10 Anote el apellido materno.

Tl Anote el Registro Federal de Contribuyentes (de preferencia a 13 posiciones).

12 Corresponde a la fecha de nacimiento del solicitante, en el formato dd/mm/aaaa.

13 Indique el lugar de nacimiento del solicitante.

14 Anote el estado civil del solicitante.

16 Corresponde a la edad del solicitante.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.
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INACIH

{ FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.

REFERENCIA ACCION
16 Indique el sexo del solicitante (masculino, femenino).
17 Anote la nacionalidad.
18 Anote la calle del domicilio del solicitante.
19 Anote el nimero exterior del domicilio del solicitante.
20 Anote el nimero interior del domicilio del solicitante.
21 Anote la colonia 0 municipio del domicilio del solicitante.
22 Anote la delegacion o entidad federativa del domicilio del solicitante.
23 Indique el codigo postal del domicilio del solicitante.
24 Anote la ciudad que corresponda al domicilio del solicitante.
25 Indique el teléfono particular del solicitante, incluyendo la clave LADA si es el
caso.
26 Indique el teléfono de la oficina del solicitante, incluyendo la clave LADA si es el

caso, asi como la (s) extension (es).

27 Anote el nimero celular completo, del solicitante.

28 Anote el correo electronico del solicitante.

29 Indique como se entero de los estudios de posgrado que ofrece el INACIPE.
30 Corresponde a la licenciatura que curso el solicitante.

31 Corresponde a la universidad en la que estudio el solicitante su licenciatura.
32 Indique si el solicitante cuenta con algun estudio de posgrado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.
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P SEAL Y INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
\ FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION. |
REFERENCIA ACCION
33 Indigue el puesto que ocupa el solicitante en su empleo actual.
34 Anote, si es el caso, |la categoria que tiene el solicitante en su empleo actual.
35 Indigue el area de adscripcion del solicitante, en su empleo actual.
36 Anote la institucion en donde labora actualmente el solicitante.
37 Seleccione la opcion que corresponda a la respuesta sobre la presentacion del
examen de CENEVAL. (S, NO)
38 Indique la fecha en que el salicitante present6 el examen de CENEVAL, en el
formato dd/mm/aaaa.
39 Anote el total de puntos obtenidos por el solicitante, en el examen de CENEVAL.
40 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
41 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
42 Anote el promedio obtenido por el solicitante, en la licenciatura.
43 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
44 Anote el nimero de la cédula profesional del solicitante.
45 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
46 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
47 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
48 Margue la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
49 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.
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| FORMATO SOLICITUD DE INSCRIPCION.
REFERENCIA ACCION
50 Este campo no se usa.
51 Este campo no se usa.
52 Este campo no se usa.
53 Este campo no se usa.
54 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
55 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
56 Marque la casilla en caso de contar con el documento solicitado.
57 Anote si el solicitante firmé alguna carta compromiso, asi como cualquier
observacion que considere importante para el proceso de admision.
58 Corresponde al nombre y firma autégrafa de la persona que recibe la solicitud,
en el area de posgrado.
59 Corresponde a la firma autografa del solicitante, una vez que ha recibido la

documentacion original que presentd como parte del proceso de admisidn a los
estudios de posgrado.
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FORMATO REVISION DE ESTUDIOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REVISION DE ESTUDIOS.

REFERENCIA
1

ACCION
Corresponde al nivel del posgrado (Maestria) y a la fecha en que se expide la
revision de estudios, en el formato dia, mes, afio (dd, mm, aa)

En estos espacios se anota el nombre completo del alumno en el orden
siguiente: apellido paterno, apellido materno, Nombre(s).

Se refiere a los datos de [a licenciatura cursada por el alumno (nombre de la
licenciatura y promedio obtenido). El promedio se anota con numero y letra.

Corresponde a los datos de los estudios de posgrado realizados en el INACIPE
y por los que se expide la revision de estudios. Se anota el tipo de estudios
(Maestria), el tipo de maestria cursada, el afio de ingreso y la generacion a la
que pertenece el alumno.

En este apartado se indican los datos de la documentacion que se encuentra en
el expediente del alumno (nimero de acta de nacimiento o fecha de expedicion,
numero de certificado de estudios o fecha de expedicion, fecha de expedicién
del titulo de licenciatura, nimero de cédula profesional. En el caso del curriculo,
la exposicién de motivos y la constancia de comprension de idioma, los valores
a anotar son: "Presentada” o “No presentada”

Se refiere a los datos de los pagos realizados por el alumno a o largo de sus
estudios de posgrado, e incluye monto, folic del recibo de pago oficial y fecha
del pago. En el caso de beca, se anota la palabra “Beca”, la sesion del Consejo
Académico en que se autorizo la beca y la fecha en que se celebré dicha sesion.

En este apartado se anota el total de asignaturas del plan de estudios, el total
de asignaturas cursadas, el total de aprobadas, el total de no aprobadas y el
total de no presentadas.

Corresponde al nimero y nombre de las materias que se presentaron en examen
extraordinario.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REVISION DE ESTUDIOS.
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FORMATO REVISION DE ESTUDIOS.

REFERENCIA

9

10

iy}

12

ACCION
Se refiere al resultado de la revision e incluye el promedio obtenido en los
estudios de maestria, el cual se anota con nimero y letra. Los valores que se
anotan son “Si” o “No” para el caso “Procede la expedicion de certificado y
“Procede continuar tramites de titulacion”.

En este apartado se anotan las observaciones que permitan tener mayor
informacion respecto al resultado de la revision del expediente del alumno.

Se anota el nimero de la revisién que le corresponda dentro del afio en que se
elabord.

Se anota el nombre y la firma de quien emite el documento (Jefatura de control
escolar o Subdireccion académica).
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e Seentendera como ASPIRANTE ACEPTADO, todo aquel que aprobo el proceso de seleccion respectivo y fue aceptado como
alumno para cursar los estudios de posgrado gue ofrece el INACIPE.

e LaBeca que ofrece el INACIPE, consiste en la exencidén de pago por concepto de inscripcidn y, en su caso, colegiatura y/o
cuota semestral, en los porcentajes establecidos en el Reglamento de Estudios de Posgrado y Capacitacién y la presente
convocatoria. No cubre los costos del proceso de seleccién, ni los derivados del desarrollo de los estudios, como son los
tramites escolares: constancias, revisiones, certificados de estudio, historiales académicos y los relacionados con la
obtencién del diploma o grado académico.

e Las becas académicas se podran otorgar en porcentajes de hasta el 100%, los cuales definird el H. Consejo Académico en
funcién del promedio, el semestre, el tipo de tramite (primera vez o rencvacion) y dependiendo de la capacidad econémica
del Instituto.

s Eltramite debera realizarse en los periodos establecidos en la presente convocatoria.

» Es condicién indispensable, no cubrir los conceptos de inscripcién y cuota del semestre para el cual se solicita beca, el
INACIPE no realiza reembolsos.

o Los solicitantes que no acudan por su notificacién de beca, antes de concluir el semestre, seran sancionados con la
cancelacion de la misma.

o Las becas se otorgardn y se renovaran semestralmente. Su duracién no podra ser superior a tres semestres, en el caso de
estudios de especialidad y cinco semestres, en el caso de estudios de maestria.

« Solicitudes que no cubran todos y cada uno de los requisitas no seran sometidas a consideracién del H. Consejo Académico.

e Las modalidades de beca no son acumulables.

o Aprobar el proceso de seleccién respectivo y ser aceptado como alumno para cursar los estudios de Doctorado que ofrece
el INACIPE.

o Realizar el trdmite de solicitud en los periodos establecidos por el calendario de actividades para la inscripcion al semestre
respectivo.

e No cubrir el pago por concepto de inscripcion y cuota del semestre para el cual se solicita beca.

o Las becas se otorgaran y se renovaran semestralmente, su duracion en el caso de estudios de doctorado sera de hasta por
ocho semestres.

e Podra aspirar a una beca cualquier persona gue cubra los reguisitos de ingreso previstos en el Reglamento de Estudios de
Posgrado y Capacitacion, asi como los establecidos en la convocatoria respectiva.

’ Pagina 96: [2] Comentado [E3] Ehernandez 28/01/2016 04:43:00 p.m. l

EN ESTE APARTADO SE DEBERAN CONSIDERAR LOS SUSPUESTOS, Y POR
CONSIGUIENTE SE REQUERIRA SE DESGLOSE EL PROCEDIMIENTO PARA CADA UNO.

ACADEMICA

1. Solicitantes de 1* vez que ingresan a primer semestre

 Contar con promedio minimo de 9 (nueve) en la licenciatura.
« Contar con un puntaje minimo de 9 (nueve) en el proceso de seleccion.
» Tener expediente completo sin cartas compromiso.
o Llenar formato de solicitud de beca. (se proporcionara exclusivamente por correo electrénico).
e Presentar copia de constancia de promedio de la licenciatura.
2. Solicitantes de 1* vez para semestres posteriores al primero
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e
e Contar con 9.5 (nueve/cinco) de promedio en el semestre anterior.
s Tener expediente completo sin cartas compromiso y no tener tramites de revision de calificacion.
e Tramitar constancia de estudios para beca.
Llenar formato de solicitud de beca. (se proporcionara exclusivamente por correo electrénico).
3. Renovacion
e Contar con 9.5 (nueve/cinco) en el semestre inmediato anterior sin materias reprobadas o no presentadas y sin tener
tramites de revisién de calificacion.
e Tramitar constancia de estudios para beca.
e Llenar formato de solicitud de beca (se proporcionard exclusivamente por correo electrénico).
ESPECIALES

¢ 1. Personas mayores de 60 afos y personas con discapacidad, éstas (ltimas entendidas como aquellas que
presenten una deficiencia motriz, sensorial, intelectual, psicasacial, etc., ya sea de naturaleza permanente o temporal,
que limite la capacidad de ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diaria, y cuya situacion no les impida
realizar estudios de posgrado.

s«  Adultos Mayores. Acreditar la condicién de adulto mayor mediante copia de credencial del INE o INAPAM,

e Personas con discapacidad. Presentar certificado médico expedido por alguna autoridad de salud competente, que
acredite y especifigue el tipo de discapacidad que presenta el solicitante. No se aceptaran certificados de médicos
particulares. Llenar formato de solicitud de beca. (se proporcionara exclusivamente por correo electrénico).

o La renovacion procedera con el llenado y entrega de la solicitud de beca en los periodos establecidos.

e 2. Exalumnos del INACIPE. Se concede hasta un 50%, dependiendo de la capacidad econémica del Instituto.

o  Presentar copia del diploma de especialidad o grado de maestria o doctorado. Llenar formato de solicitud de beca. (se
proporcionaré exclusivamente por correo electrénico).

o La renovacién procedera con el llenado y entrega de la solicitud de beca en los periodos establecidos. Sin materias no aprobadas
0 no presentadas.

« 3. Servidores piblicos de la PGR, profesores, profesores investigadores, asistentes de investigacion y
servidores plblicos del INACIPE, en activo. Se concede el 100% en inscripcion y colegiatura.

Acreditar al inicio de cada semestre la condicion de:

«  Servidor publico de PGR, mediante escrito de postulacién firmado por el titular del area, copia de la credencial vigente y
Gltimo talén de pago.

« Profesor en activo, a través de copia de la credencial vigente o constancia de imparticién de clases dentro del Instituto. Los
profesores adquieren el compromiso de colaborar con el INACIPE, en futuras catedras.

« Asistente de investigacién o servidor ptblico del INACIPE, con copia del nombramiento o Gltimo recibo de pago. Los
servidores plblicos deberan permanecer un perfodo de tiempo igual al de la duracién del posgrado de que se trate. En caso
de renuncia, deberén pagar la parte proporcional de las cuotas, resultante de la diferencia del tiempo gue, en su caso, les
faltare para cumplir el compromiso temporal referido.

Llenar formato de solicitud de beca (se proporcionara exclusivamente por correo electrénica).

4. Quienes hubieren formado parte de la planta docente o hubieren sido servidores piblicos de INACIPE, por mas
de cinco afos ininterrumpidos. Se concede hasta un 75%, dependiendo de la capacidad economica del Instituto.
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Presentar constancia expedida por el area correspondiente. Llenar formato de solicitud de beca (se proporcionara
exclusivamente por correo electrénico).

DOCTORADO

ACADEMICAS:
Alumnos que demuestren excelencia académica. Unicamente primer semestre.
1. Llenar solicitud de beca.
2. Contar con promedio minimo de 9 (nueve) en la maestria, por lo que se debera, ademas presentar copia de
comprobante oficial de promedio de maestria.
EXCEPCIONALES:

Alumnos de semestres pasteriores al primero.

1. Llenar solicitud de beca.

NOTA: Para esta modalidad de beca, el Comité Doctoral emitird su opinién al respecto antes de llevar las peticiones ante
el Comité de Becas.

1. Para personas mayores de 60 afios y personas con discapacidad, entendidas como aquellas gue presenten una
deficiencia motriz, sensorial, intelectual, psicosocial, etc., ya sea de naturaleza permanente o temporal, que limite la capacidad
de ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diaria, y cuya situacion no les impida realizar estudios de posgrado.
o Acreditar la condicién de adulto mayor mediante copia de credencial del INE o INAPAM 6
o Presentar certificado médico expedido por alguna autoridad de salud competente, que acredite y especifique el tipo de
discapacidad que presenta el solicitante. No se aceptaran certificados de médicos particulares
o Llenar formato de solicitud de beca.

2. Exalumnos del INACIPE.
s Presentar copia simple del diploma de especialidad o grado de maestria o doctorado.
o Llenar formato de solicitud de beca
3. Servidores pliblicos de la PGR, profesores, profesores investigadores, asistentes de investigacion y
servidores publicos del INACIPE, en activo.
o Acreditar al inicio de cada semestre la condicion de:
o Servidor plblico de PGR mediante escrito de firmado por el titular del 4rea, copia de credencial vigente y ultimo
taldn de pago.
o  Profesor en activo, a través de copia de la credencial vigente o constancia de imparticion de clases dentro del Instituto.
o Profesor investigador, asistente de investigacion o servidor publico del INACIPE con copia del nombramiento o
Gltimo recibo de pago.
e Llenar formato de solicitud de beca

4. Quienes hubieren formado parte de la planta docente o hubieren sido servidores publicos de INACIPE, por
mas de cinco afos ininterrumpidos.

s Acreditar dicha condicién mediante constancia expedida por el area correspondiente.

« Llenar formato de solicitud de beca

ASIMISMO SE DEBE CONSIDERAR LAS TRES DIFERENTES MODALIDADES DE BECAS QUE SE
OTORGAN:
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El alumno podra presentar examen extraordinario por una sola ocasion, cuando no se haya
acreditado alguna asignatura en los estudios de especialidad y maestria.

Los alumnos de especialidades, s6lo tendran derecho a presentar dos examenes extraordinarios
en un periodo no mayor de dos afos, contados a partir de gque ingresan a los estudios de
especialidad.

Los alumnos de maestrias, tendran derecho a tres exdmenes extraordinarios con un plazo maximo
de tres afios, contados a partir del inicio de sus estudios.

Los alumnos del posgrado externo, cuando obtengan NP, podran presentar examen
extraordinario, siempre y cuando no excedan del 20% del total de las asignaturas programadas
para cada periodo escolar y se encuentren dentro de lo establecido en el Articulo 39, parrafos
segundo y tercero del Reglamento de Estudios de Posgrado.

Los alumnos deberan de reunir cuando menos el 80% de asistencias, para tener derecho a realizar
examenes ordinarios y extraordinarios de las asignaturas de especialidad o maestria.

Los alumnos que no se presenten en el dia y hora indicados, seran notificados socbre una nueva
fecha para presentar el examen, mediante oficio de la Direccion de Posgrado, en el cual se indicara
gue de no presentarse en la fecha sefialada, se le asentara como calificacion “No Presents” (NP)
en el cuadro de concentracion, por lo que en caso de quererlo presentar en un futuro, tendra que
pagar nuevamente el costo correspondiente.

La digitalizacién de documentos sélo aplica en posgrado interno.

I Pagina 300: [4] Eliminado Ehernandez 03/02/2016 01:31:00 p.m.
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FECHA:

CARTA COMPROMISO

DIRECCION DE POSGRADO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
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FECHA:
CARTA COMPROMISO
DIRECCION DE POSGRADO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

Z =AeUQ 20, HaACCIoN el =guUna Gl MEYIC NG de EStU0I0s e - 0sdrade, Seﬁala que el
ingreso a los estudios de posgrado, de candidatos que no tengan el 8 (ocho) de promedio, sera
sometido para la aprobacién del Consejo Académico, una vez que el candidato se haya sometido a los
examenes y demas evaluaciones que se establezcan, a fin de acreditar que cuenta con la suficiencia
académica para el estudio, andlisis y tratamiento de las disciplinas vinculadas con las ciencias penales
y la politica criminal.

La resolucién que al respecto emita el Consejo Académico, tiene el caracter de irrevocable y, ademas,
debera contener los motivos por los que el candidato es o no aceptado.

Por lo anterior, me comprometo a aceptar las condiciones que establezca el Consejo Académico para

mi ingreso y permanencia en la especialidad. De lo contrario autorizo a la Direcciéon de Posgrado para
que de inmediato y sin previo aviso, cause baja definitiva.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Pagina 302: [6] Eliminado Ehernandez 03/02/2016 01:43:00 p.m.
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CARTA COMPROMISO

DIRECCION DE POSGRADO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
PRESENTE

ATENTAMENTE

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA
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ATENTAMENTE

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA
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FECHA:

CARTA COMPROMISO

DIRECCION DE POSGRADO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PRESENTE

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
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México, DF, a de de 20___ .

Mtro. Gerardo Laveaga
Director General del Instituto Nacional de Ciencias Penales
Presente

Me permito solicitar a usted mi ingreso al Instituto Nacional de Ciencias Penales (INACIPE), como
alumno (a) de la Maestria en:

Manifiesto a usted que, en caso de ser aceptado (a) , me comprometo a cubrir cabalmente todas y cada
una de las obligaciones contenidas en el Reglamento de Estudios de Posgrado y otros ordenamientos
o lineamientos aplicables al caso, asi como las disposiciones contenidas en esta carta compromiso.

Soy sabedor (a) que de no cumplir con lo establecido en la convocatoria respectiva, no aprobar los
examenes, entrevistas y demas procedimientos de ingreso que lleve al cabo el INACIPE, asi como la
deteccion de falsedad en la informacion o documentos proporcionados, no ingresaré a los estudios de
mi interés, cuyos resultados son inapelables.

Autorizo que en caso de que el INACIPE detecte alguna irregularidad durante la realizacion de mis
estudios o vulnere alguna de las disposiciones consideradas como graves, previo procedimiento
respectivo, seré dado de baja o en caso de haberlos concluido, seran invalidados.

Acepto las condiciones y circunstancias que la formacién especializada que recibiré me imponga, asi
como acatar las indicaciones y lineamientos emitidos por las autoridades y personal académico del
INACIPE, en el entendido de que éste sera la entidad facultada para resolver cualquier situacién no
prevista en relacién con mi estancia como alumno (a) de esta Institucién.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Pagina 306: [10] Eliminado Ehernandez 03/02/2016 03:33:00 p.m. I
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE DATOS.

REFERENCIAACCION 1 Marque la casilla que corresponda a los documentos que se han
digitalizado.

Marque los documentos que corresponden a los pagos recibidos y que se han
digitalizado.

Indigue los documentos que se relacionen con la tesis del alumno y que ya se
han digitalizado.

Indique si los documentos digitalizados se refieren a acuses de recibo de oficios
dirigidos al alumno.

Sefale los documentos que se encuentran en el expediente del alumno.
Anote el nombre del alumno cuyo expediente contendra este formato.

Indique el nombre de la maestria que cursa el alumno cuyo expediente contendra
este formato.

Anote el afio de ingreso del alumno, a los estudios a los que hace referencia el
expediente.

Pagina 306: [11] Eliminado Ehernandez 03/02/2016 03:33:00 p.m. I
FORMATO REGISTRO DE PAGOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PAGOS.

REFERENCIAACCION 1 Anote el afio de ingreso del grupo de
que se trate.

Anote |la generacién que corresponda.
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Anote el periodo de pago, que puede ser primero o segundo semestre para
especialidades y primero, segundo, tercero o cuarto semestre para maestrias.
Se anota la fecha de inicio y de fin del periodo de estudios, asi como el importe
a pagar por inscripcién y colegiatura.

Corresponde al nimero consecutivo en la lista de alumnos.

Anote el apellido paterno del alumno.

Anote el apellido materno del alumno.

Anote el (los) nombre (s) del alumno.

Anote con numero, el importe pagado por el semestre que corresponda, asi
como el folio del recibo oficial de pago y la fecha en que se realizé el mismo. En

el caso de las maestrias se tendran los cuatro semestres.

Anote las observaciones que considere pertinentes y que permitan contar con
informacion adicional, en caso de alguna situacion particular.

Corresponde al nimero consecutivo de pagina por grupo de estudio, afio de
ingreso y generacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO HOJA DE RESPUESTAS.

Consideraciones generales:

El sustentante se hace responsable del llenado de la hoja.

PAGINA:
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No se debe escribir sobre el cuadernillo de preguntas.

En caso de error, se debera borrar perfectamente el alveolo sin dafar la hoja.

En caso de no borrar correctamente, el lector éptico puede invalidar la respuesta.
No debera seleccionar dos respuestas en una misma pregunta, de lo contrario se
invalidara la misma.

Todas las preguntas tienen una sola respuesta correcta.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO HOJA DE RESPUESTAS.

REFERENCIA

ACCION
Anote los datos personales del sustentante, asi como los
correspondientes a Entidad de procedencia, Institucion donde labora,
Area de adscripcién, Sede de aplicacion del examen y fecha de
aplicacion. La anotacidn se hara con tinta.

Anote el folio o nimero de cuenta que corresponda al sustentante en
cada uno de los cuadros ubicados en la parte superior de los alvéolos.
Llene completamente el alvéolo respectivo, utilizando lapiz del No. 2 6
2 _.
Indigue la clave del examen que presenta.

Llene completamente el alvéolo, utilizando lapiz del No. 26 2 _.

Seleccione e indique el tipo de examen que realiza; este concepto
permite aplicar hasta cuatro tipos diferentes de examen, por lo que
debe indicarse el examen a presentar, a efecto de que la lectura de
respuestas se ejecute con la llave adecuada.

Llene completamente el alvéolo, utilizando lapiz del No. 2 6 2 _.

Seleccione e indique el area responsable de la aplicacién del examen;
si no es ninguna de las tres primeras, seleccione “Otra” y especifique
de qué area se trata.

Utilice lapizdel No. 26 2 _.

Anote el nombre completo del examen a realizar y en su caso, la
indicacion del proceso al que pertenece.
Utilice lapiz del No. 2 6 2 _.

Indique la respuesta correspondiente a cada pregunta del examen,
considerando el numero de pregunta y la opcién correspondiente a la
respuesta que considere correcta (A, B, C, D, E).

Llene completamente el alvéolo respectivo, utilizando lapiz del No. 2 0
2 _.
Espacio para la firma autégrafa del sustentante.
La anotacion se hara con tinta.

Pagina 311: [12] Eliminado Ehernandez

PAGINA:
15
FECHA DE ELABORACION:

03/02/2016 01:18:00 p.m. | )i

\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

ATENTAMENTE

Nombre y firma

FORMATO DE AUTORIZACION.
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Tl

INACIPE

Instduin Nacional de Ciencias Penaies
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FORMATO LISTA DE ASISTENCIA (HOJA DE REGISTRO DE ASISTENTES)

N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO LISTA DE ASISTENCIA (HOJA DE

REFERENCIA

REGISTRO DE ASISTENTES).

ACCION
Indique el lugar y la fecha en que se realiza la reunién con los jefes de
grupo.

Anote la sesién que se realizard y el periodo (semestre) al que
corresponde.

Anote el nombre del asistente a la reunién, en el formato apellido paterno,
apellido materno y nombre (s).

Indique el posgrado que cursa el asistente; se puede incluir la generacion
a la que pertenece o bien, si es representante ante el consejo académico.

Cada asistente debera estampar su firma autégrafa, como indicador de
su
asistencia a la reunion.

| N
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S W e INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
LTS SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
A DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE FORMACION

PROCEDIMIENTO DE DISENO DE LA AGENDA DE CAPACITACION

OBJETIVO

Coordinar los programas de capacitacién, actualizacién y especializacion dirigidos a los
Servidores Publicos de la Procuraduria General de la Republica (PGR); con el objeto de
contribuir en la capacitaciéon del personal sustantivo de la PGR, dotarlo de los conocimientos
que lo lleven a alcanzar las habilidades y destrezas que requiere la institucion.

POLITICAS

Contar con una planta docente de excelencia, que permita mantener la capacitacién, con
calidad y prestigio que ofrece el Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Eficientar de manera constante los procesos administrativos que permita agilizar el rapido
desarrollo de los cursos de capacitacion.
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DIRECCION DE CAPACITACION

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

INACIPL P :
SUBDIRECCION DE FORMACION
} PROCEDIMIENTO ]
DISENO DE LA AGENDA DE CAPACITACION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SECRETARIA GENERAL Instruye a la Direcciéon de
ACADEMICA Capacitacion para que inicie la
integracién de la Agenda de Freyecuds Anens
Capacitacién.
DIRECCION DE Recibe e Instruye a la Subdireccion

CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION

DIRECCION DE
CAPACITACION

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

de Formacion para que inicie la
propuesta de capacitacion que se
desarrollara durante el afio.

Dicha agenda, se apegara
estrictamente a las necesidades vy
politicas institucionales.

Solicita a la Secretaria General
Académica sus sugerencias de
cursos para integrarlas a la Agenda.

Elaborara un proyecto de agenda,
mismo que se trabajara en conjunto
con la Direccién de Capacitacion.

Integra el proyecto a desarrollar y
propone calendario de posible
realizacion.

Entrega a la Direccién de Capacitacién
el Proyecto de Agenda terminado.

Revisa y envia a la Secretaria
General Académica para revision.

Presenta a la Secretaria General
Académica, el proyecto final.

Acuerda con el Director General,
presenta el Proyecto de Agenda de
Capacitacién terminada.

Agenda de
Capacitacién
terminada
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

'ﬂ“‘“'“ﬁ SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
REA G DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE FORMACION
— PROCEDIMIENTO _
DISENO DE AGENDA DE CAPACITACION
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION GENERAL DEL
INACIPE.

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION GENERAL DEL
INACIPE

10

11

12

13

Autoriza e instruye a la Direccion
Juridica, que incluya el proyecto de
agenda en la siguiente sesion de la H.
Junta de  Gobierno para su
conocimiento.

La Direccion Juridica, incluira en el
informe que el Director General rinde
ante la H. Junta de Gobierno para su
conocimiento.

Sl

El Director General hace del
conocimiento de la H. Junta de
Gobierno, el proyecto de agenda a
desarrollar durante el siguiente afio.

NO

En caso de que por los tiempos
operativos se tenga que instrumentar
el desarrollo de Ila agenda de
capacitacion antes de que sesione la
Junta de Gobierno, ésta serd
informada en la siguiente sesion.

Se informa a la H. Junta de Gobierno
del INACIPE

En caso de que asi lo requiera el
proyecto, se prepararan ejemplares de
la agenda y se enviaran para su
conocimiento al C. Procurador(a)
General de la Republica,
Subprocuradores, Fiscales, Delegados
Estatales y Directores Generales de la
PGR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Integracion de Carpeta

Acuerdos H. Junta de
Gobierno del INACIPE

Acuerdos H. Junta de
Gobierno del INACIPE

Acuerdos H. Junta de
Gobierno del INACIPE

Oficio de envio
(firma DG)

Nota: Este procedimiento se utilizarad en caso de que la PGR solicite la capacitacién del personal
ministerial, pericial y policial mediante este sistema. La agenda también se podra integrar
atendiendo a las solicitudes de capacitacién que realicen las diversas areas de la PGR.

s
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AR S SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CAPACITACION

INACIPLE P .
SUBDIRECCION DE FORMACION

SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE
ACADEMICA CAPACITACION

s 7
Inst_ruyt_a’a la D'recc"?”_d‘e Revisa y envia a la Secretaria
Capacitacion para que inicie la General Académica para revision.
integracion de la Agenda de |

Capacitacion. |
PROYECTO DE
T AGENDA
Presenta a la Secretaria General

DIRECCION B]= Académica, el proyecto final.
CAPACITACION

v
—~ :
Recibe e instruye a la Subdireccién (\U SECRETARIA GENERAL
de Formacidén para que inicie la
propuesta de capacitacion que se
desarrollara durante el afio
Dicha agenda, se apegard [
estrictamente a las necesidades y
politicas institucionales.

ACADEMICA

O

Acuerda con el Director General,
presenta el Proyecto de Agenda de
Capacitacién terminada.

|
v

SUBDIRECCION DE
FORMACION

Solicita a la Secretaria General
Académica sus sugerencias de
cursos para integrarlas a la Agenda.
Autoriza e instruye a la Direccidn

3
- . Juridica, que incluya el proyecto de
Elaborara un proyecto de agenda, agenda en la siguiente sesidn de la

AGENDA DE
CAPACITACION
TERMINADA

DIRECCION GENERAL DEL
INACIPE

(=

mismo que se trabajard en conjunto H. Junta de Gobierno para su
con la Direccion de Capacitacion. conocimiento.
Integra el proyecto a desarrollar y 3 DIRECCION JURIDICA
propone calendario de posible
realizacién.

J

Entrega a la Direccion de
Capacitacién el Proyecto de Agenda
terminado.

La Direccion Juridica, incluird en el
informe que el Director General
rinde ante la H. Junta de Gobierno

para su conocimiento.
INTEGRACION DE
CARPETA

£
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LA SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
AR DIRECCION DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE FORMACION

DIRECCION JURIDICA

/11
La Direccién Juridica, incluird en el infcn'meQ

que el Director General rinde ante la H.
Junta de Gobierno para su conocimienta.

INTEGRACION DE
CARPETA

h 4

En caso de que por los tiempos
operativos se tenga que instrumentar el
desarrollo de la agenda de capacitacion
¥ antes de que sesione la Junta de

12 Gobierno, esta serd informada en la

siguiente sesidn.

H, JUNTA DE
GOBIERNO DEL
INACIPE

El Director General hace del
conocimiento de la H. Junta
de Gabierno, el proyecto de
agenda a desarrollar durante

el siguiente afio.

¥

SDETA | Se informa a la H. Junta de Gobierno
H, JUNTA DE
GOBIERNO DEL del INACIPE. ACUERDOS DE LA H.
INACIPE JUNTA DE GOBIERNO
l DEL INACIPE

DIRECCION GENERAL DEL
INACIPE

h 4

En caso de que asi lo requiera el
proyecto, se prepararan ejemplares de
la agenda y se enviaradn para su
conocimiento al C, Procurador(a)
General de |a Reptblica,
Subprocuradores, Fiscales, Delegados
Estatales y Directores Generales de la

PGR.
\_TJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION A PROCURADURIAS Y
TRIBUNALES ESTATALES, ASi COMO DIVERSAS INSTITUCIONES DE
PROCURACION Y ADMINISTRACION DE JUSTICIA (OFERTA EDUCATIVA) —
REALIZACION

OBJETIVO

Dotar a las diferentes instituciones de procuracién y administracion de justicia, las
herramientas mas actualizadas en materia de capacitacion; lo que permitira lograr que el
Instituto Nacional de Ciencias Penales (INACIPE), tenga una presencia a nivel nacional
como lider en materia de capacitacion, en diversas tematicas relacionadas con la
administracion de justicia.

POLITICAS

Contar con una planta docente de excelencia, que permita mantener la capacitacién, con
calidad y prestigio que ofrece el Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Eficientar de manera constante los procesos administrativos que permita agilizar el rapido
desarrollo de los cursos de capacitacion.
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION A PROCURADUBiAS Y TRIBUNALES
ESTATALES, ASI COMO DIVERSAS INSTITUCIONES DE PROCURACION Y ADMINISTRACION
DE JUSTICIA (OFERTA EDUCATIVA)

TRIBUNALES ESTATALES
Y OTRAS INSTITUCIONES
DE PROCURACION Y
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

SUBDIRECCION DE
FORMACION

PROCURADURIAS,
TRIBUNALES ESTATALES
Y OTRAS INSTITUCIONES

DE PROCURACION Y
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

DIRECCION DE
CAPACITACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCIC}N DE Establece contacto telefénico con la
FORMACION persona  desighada en la(s)
Procuraduria(s) o  Tribunal(es)
Estatal(es), sea por peticién de la
institucién contratante o bien por
difusién de la oferta educativa.
PROCURADURIAS, Solicita la elaboracién de cotizacion | Correos electrénicos,

en temas de acuerdo a sus
necesidades especificas

Elabora cotizacién y la hace llegar
por correo electrénico o en su caso
por medio de un oficio a la institucién
contratante, segun lo requiera.

Una vez valorados los costos, envia
oficio de solicitud de curso a la DG

Turna oficio de solicitud a la SGA

Turna oficio de solicitud a la DC

Turna oficio de solicitud a la SF

oficios y en ocasiones

Unicamente llamadas
telefénicas
Correos electrénicos,

en algunas ocasiones
oficios segun lo
requiera la institucién
contratante

Oficio de solicitud
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INACIPE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SUBDIRECCION DE
FORMACION

Contacta al maestro experto en el
tema solicitado y le solicita desarrolle
el programa correspondiente

Se coordina con la institucién
contratante para programar las
fechas de realizacién de los cursos
solicitados, asi mismo le hace llegar
el modelo de convenio especifico
que se debera suscribir mediante
correo electrénico.

NOTA: Esporadicamente y debido al
dificil trémite administrativo que
conlleva la elaboracién de un
convenio para algunas instituciones,
dicho documento se omitra a
peticién de la institucion contratante,
sin embargo se les solicita que nos
envien un oficio dirigido al Director
General del INACIPE, en donde
especifiquen que estan de acuerdo
con la institucibn y que se
comprometen a efectuar el pago
correspondiente.

Correos electrénico
con el que se envia el
convenio especifico

Oficio o] carta
compromiso para el

pago.
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INACIPE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
PROCURADURIAS,
TRIBUNALES ESTATALES | 10 Devuelve a la Subdireccién de Correo electrénico
Y OTRAS INSTITUCIONES Formacién mediante correo
DE PROCURACION Y electrénico el formato de convenio
ADMINISTRACION DE especifico con la informacién que le
JUSTICIA corresponde
SUBDIRECCIC_)N DE 11 Elabora oficio con convenio dirigido | Oficio DC
FORMACION al Director Juridico del INACIPE,
para su revisibn y en su caso
aprobacioén.

DIRECCION JURIDICA | 12. Una vez que apruebe el convenio, lo | Convenio  especifico,
regresa rubricado por el area juridica | oficio DJ
a la Direccién de Capacitacion

NOTA: en caso de que la DJ tenga
observaciones al convenio, las hard | Correo electronico
llegar via correo electrénico a la SF,
a su vez la SF las enviara a la
institucibn  contratante para la
aprobacién correspondiente

DIRECCION DE 13 Envia a la SGA el convenio para | Convenio especifico
CAPACITACION recabar la firma del SGA

SECRETARIA GENERAL |14 Firma y envia a DG para recabar la | Convenio especifico
ACDEMICA firma correspondiente

DIRECCION GENERAL 15 Firma el instrumento y lo devuelve a
la SGA

SECRETARIA GENERAL | 16 Devuelve el convenio a la DC
ACDEMICA
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION

PROCURADURIAS,
TRIBUNALES ESTATALES
Y OTRAS INSTITUCIONES

DE PROCURACION Y
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

DIRECCION DE
CAPACITACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCIQN DE
FORMACION

17

18

19

20

21

22

23

24

Turna convenio a la SF

Envia convenio especifico a Ia
institucién contratante

Devuelve a la DC, un juego en
original del convenio.

Envia el original de convenio a la DJ
para su resguardo.
Solicta a la Direccién de
Administracion la suficiencia
presupuestal para el pago de
honorarios de los profesores que van
a impartir la capacitacion.

Otorga el recurso necesario
mediante los acuerdos que se
generan en las sesiones del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INACIPE

En caso de que aplique solicita a la
DA mediante oficio, el pago de
viaticos para el docente.

Imparte la capacitacion conforme a lo
programado. Elabora la papeleria
para la logistica del curso (listas de
asistencia, cédulas de inscripcion,
reglamento, pre y post test, segun se
requiera, asi como las evaluaciones
al docente)

Oficio DC

Oficio DC

Oficio SGA o en su
caso DC.

Oficio SGA con firma
de Vo.Bo. del DG
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SUBDIRECCION DE
FORMACION

PROCURADURIAS,
TRIBUNALES ESTATALES
Y OTRAS INSTITUCIONES

DE PROCURACION Y
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

SUBDIRECCION DE
FORMACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
FORMACION

PROCURADURIAS,
TRIBUNALES ESTATALES
Y OTRAS INSTITUCIONES

DE PROCURACION Y
ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCIQN DE
FORMACION

25

26

27

28

29

30

31

32

Solicita a la instituciébn contratante,
los datos fiscales para la elaboracién
del recibo para pago correspondiente

Envia a la SF los datos fiscales para
la elaboracién del recibo
(comprobante fiscal)

Solicita a la DA, la elaboracion del
recibo de pago correspondiente

Entrega a la SF el recibo original

Envia por mensajeria el recibo a la
institucion contratante.

Efectia el pago mediante
transferencia electrénica o cheque al
INACIPE, una vez que concluye la
capacitacion, o segun lo acordado en
el convenio.

NOTA: Por ser instituciones publicas
con ftramites administrativos muy
extensos, regularmente se retrasan
con los pagos

Detecta el pago y entrega a la SF
una copia original del recibo, en
sefial de que el pago fue liberado

Procede a la elaboracién de las
constancias correspondientes, de
acuerdo a los criterios establecidos
para el derecho al documento de
mérito, regularmente es el 80% de

asistencia y una calificacion minima
T T e Y

Correo electrénico

Oficio DC

Recibo

Oficio DC

Copia del

recibo

original

Constancias, las
cuales podran llevar la
firma del DG, o del
SGA o bien del DC.

= ome e

12
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ot MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INACIPE INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
33 aprobatoria de 7(siete) en el examen

34

35

final.

Envia las constancias a la institucién.

Confirma con la institucion Ia
recepcion de las constancias

Oficio DC
necesario SF

en caso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SUBDIRECCION DE FORMACION

D
Establece contacto telefonico con Iav
persona designada en la(s)
Procuraduria(s) o Tribunal(es)
Estatal(es); sea por peticion de la
institucion contratante o bien por
difusion de la oferta educativa.

PROCURADURIAS, TRIBUNALES

ESTATALES Y OTRAS ’
INSTITUCIONES DE PROCURACION
Y ADMINISTRACION DE JUSTICIA

Solicita la elaboracion de cotizacion en:

temas de acuerdo a sus necesidades
especificas

ITROE electronices,
oficivs y en ocasiones
Gnicamente lamadas
teletbnicas

SUBDIRECCION DE FORMACION

Elabora cotizacién y la hace llegar por
correo electrénico o en su caso por
medio de un oficio a la institucion

contratante, seguin lo requj

Tie08 CIECHOEas, €n
sigunas ocasiones ofisios
segun lo requiera la
insiitucidn contratarte

PROCURADURIAS, TRIBUNALES
ESTATALES Y OTRAS INSTITUCIONES
DE PROCURACION Y ADMINISTRACION

DE JUSTICIA
")

Una vez valorados los costos, envia
oficio de solicitud de curso a la DG

Oficie de solicitud

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL
ACADEMICA

[ 6 )
‘ Turna oficic de solicitud a la DC
L

DIRECCION DE CAPAGITACION

7
Turna oficio de solicitud a la SF

SUBDIRECCION DE FORMACGION

Contacta al maestro experto en el o
tema solicitado y le solicita
desarrolle el programa
correspondiente

A

Se coordina con la institucion
contratante para programar las
fechas de realizacion de los cursos
solicitados, asi mismo le hace llegar
el modelo de convenio especifico
que se debera suscribir mediante

correo electrénico

Correos electronico con

el que se envia el
convenio especifico

A

NOTA: Esporadicamente y debia
al dificil tramite administrativo que
conlleva la elaboracién de un
convenio para algunas
instituciones, dicho documento se
omitira a peticion de la institucion
contratante, sin embargo se les
solicita que nos envien un oficio
dirigido al Director General del
INACIPE, en donde especifiquen
que estan de acuerdo con la
institucion y que se comprometen a
efectuar el pago correspondiente.

Turna oficio de solicitud a la SGT%

Oficio o carta
compramiso para el
pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

ESTATALES Y OTRAS
INSTITUCIONES DE

PROCURACION Y

Devuelve a l2 Subdireccion de
Formacion mediante correo electrénico
el formato de convenio especifico con la
informacién que le corresponde

Elabera oficio con convenio dirigido al
Director Juridico del INACIPE, para su
revisién y en su caso aprobacion.

Oficio DC

DIRECCION JURIDICA

Una vez que apruebe el convenio, lo
regresa rubricado por el area juridica a
la Direccién de Capacitacioy

Convenio
oficie

oJ

v

observaciones al convenio, las hara
llegar via correo electronico a la SF, a su
vez la SF las enviara a la institucion
contratante para la aprobacién
correspendiente

l

NOTA: en caso de que la DJ tenga ‘
|
1
A

Envia a la SGA el convenio para

recabar la firma del SGA
Convenia
especifico

iA GENERAL ACDEMICA

.| Firmay envia a DG para recabar la @
firma correspondiente T

Convenio
especifico

15
Firma el instrumento y lo devuelve a la
SGA

!

ACDEMICA

16
Devuelve el convenio a la DC ﬁ‘)

ION DE CAPACITACION

17
Turna convenio a la SF

SUBDIRECCION DE FORMACION

18
Envia convenio especifico a la O

institucion contratante i

DRO' URA DUQ\AH TF‘IEU!\IALEQ
ITUCIONES DE

ION DE

19
Devuelve a la DC, un juego en original
del convenio.
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INACIPE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DIRECCION DE CAPACITACION

L

Envia el original de convenio a la DJ

para su resguardo. 1
Qficio DC

Solicita a la Direccion de &
Administracion la suficiencia
presupuestal para el pago de

honorarics de los profesores que van a

impartir la capacitacién.

Oficic SGA o en
l su caso DC.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Otorga el recurso necesario mediante
los acuerdos que se generan en las
sesiones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
INACIPE

SUBDIRECCION DE FORMACION

23

En caso de que aplique solicita a la DA
mediante oficio, el pago de viaticos
para el docente.

Imparte la capacitacion conforme a Iéx

programado. Elabora la papeleria para
la logistica del curso (listas de

asistencia, cédulas de inscripcién,
reglamento, pre y post test, seglin se
requiera, asi como las evaluaciones

al docente)
Oficio SGA con
firma de Vo.Bo. del
DG [
.

SUBDIRECCION DE FORMACION

25
Solicita a la institucién contratante, loiQ

datos fiscales para la elaboracion del
recibo para pago correspondiente

Correo
l electronico

PROCURADURIAS, TRIBUNALES
ESTATALES Y OTRAS INSTITUCIONES
DE PROCURACION Y ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

| 26
Envia a la SF los datos fiscales para
la elaboracion del recibo
(comprobante fiscal)

SUBDIRECCION DE FORMACION

27
Solicita a la DA, la elaboracion del
recibo de pago correspondiente

|
DIRECCION DE

ADMINISTRACION

Entrega a la SF el recibo original

l

SUBDIRECCION DE FORMACION

Recibo

[ 20
Envia por mensajeria el recibo a la
institucion contratante.

Oficio DC

i
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PROCURABDURIAS, TRIBUNALES
ESTATALES Y OTRAS INSTITUCIONES
DE PROCURACION Y ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

Efectla el pago mediante @
transferencia electrénica o cheque al
INACIPE, una vez que concluye la

capacitacion, o segln lo acordado en
el convenio.

I

| NOTA: Por ser instituciones pulblicas
con tramites administrativos muy
extensos, regularmente se retrasan
con los pagos

|

DIRECCION DE ADMINISTRACION

J Detecta el pago y entrega a la SF una
| copia original del recibe, en sefal de
| que el pago fue liberado
L

Copia original
del recibo

SUBDIRECCION DE FOR

Procede a la elaboracion de las
constancias correspondientes, de
acuerdo a los criterios establecidos
para el derecho al documento de
mérito, regularmente es el 80% de
asistencia y una calificacién minima
aprobatoria de 7(siete) en el examen

PETACIAS, L
final. podrin fevar ke fira dol

1 |DS. o deol SGA o bien ol
oc.

4
33
i Envia las constancias a la institucion:

o) Eal

caso nacesario
SF

v

34
Confirma con la institucién la
recepcion de las constancias
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P DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SEL’ECCION PARA AGENTES DEL
MINISTERIO PUBLICO DE LA FEDERACION Y PERITOS PROFESIONALES

OBJETIVO

Reclutar a los aspirantes a Agentes del Ministerio Publico de la Federacién y Peritos
Profesionales para su ingreso a los estudios de formacién y capacitacion inicial, que retinan los
requisitos que determine la convocatoria correspondiente, aprobada por el H. Consejo de
Profesionalizacion de la Procuraduria General de la Republica, de acuerdo con las
disposiciones aplicables.

POLITICAS

Contar con docentes expertos en los temas de procuracién de justicia, que permita mantener la
actualizacion, con calidad y prestigio que ofrece el Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Eficientar de manera constante los procesos administrativos que permita agilizar el proceso de
reclutamiento y seleccion.

=
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INACIPE

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE INGRESO

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SE_LECCION DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO
DE LA FEDERACION Y PERITOS PROFESIONALES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
1 Disefia y propone al H. Consejo de Convocatoria
DIRECCION GENERAL DEL Profesionalizacion de PGR los
SERVICIO DE CARRERA DE procesos, procedimientos y
PGR lineamientos respecto de la
convocatoria correspondiente.
CONSEJO DE 2 Aprueba la convocatoria.
PROFESIONALIZACION DE
PGR
DIRECCION GENERAL DEL 3 Informa a la Direccion General del Oficio
SERVICIO DE CARRERA DE INACIPE sobre la convocatoria.
PGR
4 Gira instrucciones a la Secretaria
DIRECCION GENERAL DEL General Académica para iniciar las
INACIPE gestiones necesarias y dar inicio con
el proceso de reclutamiento vy
seleccién a los aspirantes a cursar la
Especialidad en Funcién Ministerial
(EFM) o la Formacién Inicial para
Peritos Profesionales.
SECRETARIA GENERAL 5 Recibe y solicita a la Direccién de
ACADEMICA Capacitacién que inicie actividades
entorno a la convocatoria para el
reclutamiento de la Especialidad en
Funcion Ministerial o la Formacion
Inicial para Peritos Profesionales.
SUBDIRECCION DE INGRESO 6 Se publican las convocatorias Formatos
respectivas en el portal del INACIPE y
se actualizan los formatos y cartas que
se utilizardn para la recepcion de
documentos.
7 Solicita a la Direccion General de Convocatoria
Comunicacién Social de PGR, apoyo
para la difusion de la convocatoria
correspondiente a nivel Nacional en
medios impresos, radio e internet.
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INACIPE DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

- m INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
;m!\l!'ll ol NalIh
SIS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE INGRESO 8 Procede a la difusibn de la Oficio y
convocatoria de acuerdo a o Carteles
especificado por Comunicacién Social
de PGR.

Se elaboran carteles alusivos, los
cuales son aprobados por el area de
Comunicacién Social de PGR y se
envian a Universidades, Procuradurias
y Tribunales Estatales, entre otros.

9 Inicia la recepcién de documentos de Formatos y
los aspirantes de acuerdo con las Documentos
fechas establecidas en la convocatoria
correspondiente.

10 Elabora el examen de conocimientos Examen
juridicos generales, o en su caso de
conocimientos por especialidad de
acuerdc a lo solicitado en Ia
convocatoria correspondiente a
Peritos.

11 Procede a la captura de datos Sébana de ingreso
contenidos en los formatos de (Datos Generales)
recepcion de documentos y se
integran en una base denominada
“Sabana de Ingreso”.

SUBDIRECCION DE INGRESO | 12 Se solicita a Ia Direccién de Educacion Oficio
a Distancia el nimero de hojas de
lector 6ptico que se requeriran para la
aplicacion, incluyendo la hoja llave.

13 De acuerdo al calendario establecido,
se da aviso al Organo Interno de
Control del INACIPE, para que
participe como observador en Ia
reproduccién, aplicaciéon y destruccién
de exdmenes.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO
DE LA FEDERACION Y PERITOS PROFESIONALES
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INACIPE DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
14 Una vez aplicado el examen de
conocimientos  correspondiente  y Listado de
obtenido el resultado de los aspirantes aprobados

que aprobaron dicha etapa, se solicita
a la Direcciébn de Educacién a
Distancia, que publique en el portal de
internet de este Instituto, el listado de
aprobados

16 El listado de aprobados se envia a la Correo electrénico
Direccién General del Servicio de
Carrera de PGR para su debida
aprobacion por el H. Consejo de
Profesionalizacién, asi como para su
posterior publicacién en el portal de
internet de PGR.

16 El INACIPE solicita al Centro de Oficio
Evaluacion y Control de Confianza de Listado de
PGR, la programacion de aprobados

evaluaciones correspondientes para
los aspirantes que aprobaron el
examen de conocimientos.

17 Una vez que el Centro de Evaluacion y Oficio de
Control de Confianza envia las programacion
programaciones, se publica en el
portal del INACIPE, el listado con
nimero de folio donde se indican las
fechas, horarios, sede y documentos
que deberan presentar para cada una
de las evaluaciones, asi como el aviso
para acudir al INACIPE por Ia
notificacién escrita correspondiente a
las evaluaciones de Control de
Confianza.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO
DE LA FEDERACION Y PERITOS PROFESIONALES
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

DIRECCION DE CAPACITACION

INACIPL =
SUBDIRECCION DE INGRESO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE INGRESO 18 Una vez realizadas las evaluaciones Oficio

19

20

21

de control y confianza, dicho centro
debera hacer del conocimiento del
INACIPE quienes obtuvieron resultado
de Aprobado.

Cuando se reciben los resultados de
los aspirantes aprobados, éstos
obtienen el status de candidato a
estudiar la Especialidad en Funcién
Ministerial o la Formacién Inicial para
Peritos Profesionales.

Los resultados de los aspirantes
aprobados que proporcione el Centro
de Evaluacion y Control de Confianza
de PGR, seran enviados a la Direccion
General del Servicio de Carrera de
PGR para que se haga del
conocimiento y aprobacion del H.
Consejo de Profesionalizacién de
PGR.

Posteriormente, se publica en los
portales de internet de PGR y del
INACIPE, el listado de los candidatos
a ingresar a la Especialidad en
Funcién Ministerial o si es el caso a la
Formaciéon  Inicial para  Peritos
Profesionales, en el cual se indica la
fecha y hora en que éstos deberan
presentarse al INACIPE.

Listado de aprobados

Oficio
Listado de aprobados

Resultados

Listado de candidatos

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE AGENTES DEL MINISTERIO PUBLICO
DE LA FEDERACION Y PERITOS PROFESIONALES

B
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

DIRECCION DE CAPACITACION

INACIPL :
SUBDIRECCION DE INGRESO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SUBDIRECCION DE INGRESO | 22 Una vez publicado el listado de Oficio
candidatos, se deberdn enviar en cartillas del SMN
original las cartillas del Servicio Militar
Nacional a la Secretaria de la Defensa
Nacional para verificar su autenticidad.
23 Asimismo, se debera consultar en el
portal de internet de la Direccién
General de Profesiones la autenticidad
de las Cédulas Profesionales de los
candidatos.
24 Finalmente, se envian los expedientes Oficioy
de los candidatos aceptados a la Expedientes

Direccion de Posgrado del INACIPE,
para su registro y control académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INACIPE

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE INGRESO

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DE
CARRERA DE PGR

Disefiar y proponer al H. Consejo de
Profesionalizacion de PGR los procesos,
procedimientos y lineamientos respecto de la
convocatoria

v

CONSEJO DE
PROFESIONALIZACION
DE LA PGR

Aprueba la convocatoria

\l/ CONVOCATORIA
h—_—__.._—-—-_-—-__

DIRECEION GENERAL DEL SERVICIO DE
CARRERA DE PROCURACION DE JUSTICIA
FEDERAL DE LA PGR

Informa a la Direccidn General del INACIPE sobre
la convocatoria

J L. o

DIRECCION GENERAL DEL INACIPE

Gira instrucciones a la Secretariz General
Académica para iniciar las gestiones necesarias y
dar inicio con el proceso de reclutamiento y
seleccion a los aspirantes a cursar la Especialidad
en Funcién Ministerial (EFM) o la Formacidn Inicial
para Peritos Profesionales

v

SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

Recibe y solicita a la Direccién de Capacitacion que
inicie actividades en torno a la convocatoria para
el reclutamiento de la Especialidad en Funcidn
Ministerial o la Formacién Inicial para Peritos —

Profesionales

SUBDIRECCION DE INGRESO

6
Se publican las convocatorias respectivas en el O

portal del INACIPE y se actualizan los formatos y
cartas que se utilizardn para la recepcién de
documentos

\J/ FORMATOS

Salicita a la Direccion General de Camunicacic‘:n\L
Social de la PGR, apoyo para la difusién de la
convocatoria correspondiente a nivel nacional en
medios impresos, radio e INTERNET

J/ CONVOCATORIA

SUBDIRECCION DE INGRESO

: 8
Procede a la difusidn de la convocatoriaF\\_’

acuerdo a lo especificado por Comunicacion Social
de la PGR.

Se elaboran carteles alusivos, los cuales son
aprobados por el drea de Comunicacién Social de
PGRy se envian a Universidades, Procuradurias y

Tribunales Estatales, Jefes Delegacionales entre
otros

J/ OFICIOS Y CARTELES

Inicia |a recepcidn de documentos de los
aspirantes de acuerdo con las fechas establecidas
en la convocatoria correspondiente

FORMATOS Y DOCUMENTOS

\l/ MR R
Elabora el examen de conocimientos juridicos @
generales, o en su caso de conocimientos por
especialidad de acuerdo a lo solicitado en la
convocatoria correspondiente a Peritos

\l/ EXAMEN

s

Procede a |a captura de datos contenidos en los
formatos de recepcién de documentos y se integra
en una base denominada “Sébana de ingreso”

SABANA DE INGRESO (DATOS
GENERALES)



EPA
Rectángulo


= %
Sy

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

IRACTER DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

12

Se solicita a la Direccion de Educacion a Distancia el
niimero de hojas de lector dptico que se necesitaran para

la aplicacién, incluyendo la hoja llave
7 .

SUBDIRECCION DE INGRESO

D)
De acuerdo al calendario establecido, se da aviso al 6rgaL

Internc de Control del INACIPE, para que participe como
observador en la reproduccién, aplicacién y destruccion de
examenes

v

Una vez aplicado el examen de conocimientos k@

correspondiente y obtenido el resultado de los aspirantes
que aprobaron dicha etapa, Se solicita a la Direccién de
Educacion a Distancia, que publique en el portzal de
internet de este instituto, el listado de los aprobados

LISTADO DE APROBADOS

v

El listado de aprobados se envia a la Direccion General de\&—
Servicio de Carrera de Procuracion de Justicia Federal de la
PGR para su debida aprobacion por el H. Consejo de
Profesionalizacién, asi como para su posterior publicacidn
en el portal de internet de la PGR

CORREQ ELECTRONICO

v

El INACIPE solicita al Centro de Evaluacién y Control de

Confianza de la PGR, la programacién de evaluaciones

correspondientes para los aspirantes que aprobaron el
examen de conocimientos

OFICIO, LISTADO DE APROBADOS

v

17

Una vez que el Centro de Evaluacién y Control de Confianza
envia las programaciones, se publica en el portal del INACIPE, el
listado con el ndmero de folio donde se indican las fechas,
horarios, sede y documentos que deberdn presentar para cada
una de las evaluaciones, asi como el aviso para acudir al

INACIPE por la notificacién escrita correspondiente a las <

evaluaciones de Control de Confianza

OFICIO DE PROGRAMACION

SUBBDIRECCION DE INGRESO

18

Una vez realizadas las evaluaciones de control y confianz
dicho centro deberd hacer del conocimiento del INACIPE
quienes obtuvieron resultade de aprobado

QFICIO, LISTADO DE APROBADOS

v

Cuando se reciben los resultados de los aspirantes
aprobados, éstos obtienen el estatus de candidato a
estudiar la Especialidad en Funcion Ministerial o la
Formacidn Inicial para Peritos Profesionales
correspondiente

OFICIO, LISTADO DE APROBADOS

Los resultados de los aspirantes aprobados que proporcione {20

Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la PGR, serén

enviados a la Direccion General del Servicio de Carrera de PGR
para que se haga del conocimiento y aprobacion del H. Consejo

de Profesionalizacion de la PGR

RESULTADOS

SUBDIRECCION DE INGRESO

21

Posteriormente, se publica en los portales de Internet de
PGRy del INACIPE, el listado de los candidatos a ingresar a
la Especialidad en Funcidn Ministerial 0 si es el caso a la
Formacién Inicial para Peritos Profesionales, en el cual se
indica la fecha y hora en que éstos deberdn presentarse al
INACIPE

LISTADO DE CANDIDATOS

enviar en original las cartillas del Servicio Militar Nacional a

Una vez publicado el listado de candidatos se deberén

la Secretaria de la Defensa Nacional para verificar su
autenticidad

\L QOFICIO CARTILLAS DEL SMN

‘-‘-‘;&7\)\3
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

23

Asimismo, se debera consultar en el portal de Internet
de la Direccién General de Profesiones la autenticidad
de las Cédulas Profesionales de los candidatos

|

Finalmente, se envian los expedientes de los
candidatos aceptados a la Direccién de Posgrado del
INACIPE, para su registro y control académico

J{ OFICIO Y EXPEDIENTES
D o

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INACIPL DIRECCION DE CAPACITACION

SUBDIRECCION DE INGRESO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION, APLICACION Y
CALIFICACION DE EXAMENES

OBJETIVO

Evaluar las areas de oportunidad de los aspirantes a Agentes del Ministerio Publico de la
Federacién y Peritos Profesionales, con el proposito de fortalecer y actualizar la
profesionalizacion de los servidores publicos vinculados con las instituciones de
procuracion de justicia; con ello formular estrategias de capacitacion; lo que permitira
lograr que el Instituto Nacional de Ciencias Penales (INACIPE), tenga una presencia a
nivel nacional como lider en materia de las ciencias penales.

POLITICAS
Contar con docentes expertos en los temas de procuracién de justicia, que permita
mantener la actualizacién, con calidad y prestigio que ofrece el Instituto Nacional de

Ciencias Penales.

Eficientar de manera constante los procesos administrativos que permita agilizar el rapido
desarrollo de los instrumentos de evaluacion.

-r"f
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DIRECCION DE CAPACITACION

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

INACIPL &
SUBDIRECCION DE INGRESO
] PROCEDIMIENTO ) )
ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES
2 DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVOLUCRADOS
SECRETARiA GENERAL Emite instruccion a la Direccién de
ACADEMICA Capacitacién para la elaboracion y
aplicacién del examen.
DIRECCION DE Instruye a la Subdireccién de Ingreso
CAPACITACION iniciar los preparativos del examen.
SUBDIRECION DE Estructura por areas el examen de Instrumento de
INGRESO conocimientos. evaluacion
(examen)

PERSONAL DOCENTE

SUBDIRECCION DE
INGRESO

La ponderacién de areas que integran
dicho examen se elegird segln la
finalidad del mismo.

El examen estara integrado con los
reactivos que los docentes
especialistas elaboren.

Asigna valores a cada reactivo
dependiendo el grado de dificultad y el
area a la que pertenecen.

Revisa minuciosamente el contenido
pedagdgico y teméatico del examen de
conocimientos.

Toma en cuenta las observaciones y en
Su caso se aplican al examen.
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INACIPL

DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

ELABORACION, APLICACION Y CALIFICACION DE EXAMENES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION
EDUCACION
A DISTANCIA

SUBDIRECCION DE
INGRESO

DE

10

11

12

El examen se integra por:

o Areas otemas

o Preguntas tipo

o Tres o cuatro opciones de
respuesta

Se solicita a la Direccién de Educacion
a Distancia su apoyo para aplicacién de
examenes a través del campus virtual
del INACIPE.

Asimismo se indica las fechas de
aplicacion y calificaciéon de examenes,
asi como el apoyo para que sean
calificados.

Recibe el oficio de solicitud y envia a la
Direccion de Capacitacion para la
coordinacién de la aplicacién de
examenes.

Envia oficio al Organo Interno de
Control del INACIPE para que designe
un observador en la aplicacién vy
destruccion de examenes.

Se publica en la pagina web del
INACIPE la fecha de aplicacién del
examen correspondiente, asi como los
requisitos a cumplir el dia de Ia
aplicacion.

Una vez obtenidos los resultados se
publica en el portal del INACIPE el
listado de aprobados, indicando lugar y
hora de su presentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio
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ST SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
AP DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

SECRETARIA GENERAL ACADEMIEA

1
Emite instruccion a la Direccién de Capacitacién
para la elaboracidn y aplicacion del examen

v

DIRECCION DE CAPACITACION

Instruye a la Subdireccion de Ingreso iniciar los
preparativos del examen

SUBDIRECCION DE INGRESO

Estructura por dreas el examen de
conocimientos. La ponderacion de areas que
integran dicho examen se elegira seguin la
finalidad del mismo

SUBDIRECCION DE INGRESO

Toma en cuenta las observaciones y en su caso
se anlican al examen

v

9

El examen se integra por:
Areas o temas
Preguntas tipo
Tres o cuatro opciones de respuesta

9
Se solicita a la Direccién de Educacion a /j

Distancia su apoyo para aplicacidn de examenes
a través del campus virtual del INACIPE,
Asimismo se indican las fechas de aplicacién y
calificacién de exdmenes, asi como el apoyo
para que sean calificados

\l/ EXAM EN

El examen serd integrado con los reactivos que
los docentes especialistas elaboren

v

Revisa minuciosamente el contenido pedagégico

g R R

DIRECCION DE EDUCACION A
DISTANCIA

10
Recibe el oficio de solicitud y envia a la Direccion
de Capacitacion para la coordinacién de la
aplicacién de examenes

Il L

SUBDIRECCION DE INGRESO,

Envia oficio al Organo Interno de Control del
INACIPE para que designe un observador en la
aplicacion y destruccién de exdmenes

L S
12

GE
5
Asigna valores a cada reactivo dependiendo del
grado de dificultad y el érea a lz que pertenecen
GO
<

y temdtico del examen de conocimientos

Se publica en la pagina web del INACIPE la fecha
de aplicacion del examen correspondiente, asi
como los requisitos a cumplir el dia de la
aplicacion.

Una vez obtenidos los resultados, se publica en
el portal del INACIPE el listado de aprobados,
indicando lugar y hora de su presentacién

J

FIN'DEL PROCEDIMIENTO!
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LTS SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

INACIPE DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

PROCEDIMIENTO EXAMENES DE OPOSICION

OBJETIVO

Evaluar mediante un sinodo designado por la Direccién General del Servicio de Carrera, a los
candidatos a Agentes del Ministerio Plblico de la Federacién y Peritos Profesionales; sobre
aspectos relacionados con las funciones de la rama y categoria para la que se concursa de
acuerdo con las disposiciones aplicables, para su ingreso y adscripcién a la Procuraduria
General de la Republica.

POLITICAS

Contar con docentes expertos y de excelencia en temas relacionados con la procuracion de
justicia, que permita mantener la actualizacién, con calidad y prestigio que ofrece el Instituto
Nacional de Ciencias Penales.

Eficientar de manera constante los procesos administrativos que permitan agilizar el desarrollo
de la aplicacién de los exdmenes de oposicion.
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DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

PROCEDIMIENTO

EXAMENES DE OPOSICION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE INGRESO

Una vez concluidos los créditos que
los alumnos deben cubrir en el
programa de formacién inicial
vigente, la Direccién de Capacitacion
inicia con la programacion de los
examenes de oposicidon
correspondientes al area a evaluar.

Instruye a la Subdireccion de Ingreso
gue instrumente lo necesario para la
aplicacién correspondiente.

Realiza una calendarizaciéon con los
nombres de los alumnos que se van
a evaluar en coordinacion con la
Direccion General de Servicio de
Carrera (DGSC), indicando el dia y
la hora que les corresponde aplicar
sSuU examen.

Se selecciona de la planta docente
del INACIPE a los profesores que
representaran como sinodo a este
instituto en los examenes de
oposicion.

Solicita a la Direccion General del
Servicio de Carrera de Procuracion
de Justicia Federal, que indique
quienes seran los sinodos
representantes del Servicio de
Carrera v de Participacién
Ciudadana.

Asimismo, solicita se indique quien
sera el observador del Organo
Interno de Control de PGR.

Oficio
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO DE CARRERA DE
PROCURACION DE JUSTICIA
FEDERAL

SUBDIRECCION
DE INGRESO

10

Indica los nombres de los sinodos
aprobados en su momento por el H.
Consejo de Profesionalizacién de
PGR que participaran en
representacién del Servicio de
Carrera y de Participacion
Ciudadana, asi como del observador
del Organo Interno de Control de
PGR.

La DGSC notifica a los alumnos y de
acuerdo con la calendarizacién
realizada, el dia y la hora que
deberan sustentar su examen de
oposicion.

Se lleva a cabo el examen ante el
sinodo.

A la conclusién de cada examen, se
firmara el acta correspondiente, en la
cual se asigna de pufio y letra del
presidente del sinodo la calificacion
gue obtuvo el sustentante.

Dicha acta se firmara por cada uno
de los 3 sinodales, asi como por el
observador del OIC de PGR.

Concluida la etapa de aplicacién de
examenes, las actas de cada
sustentante seran enviadas a |la
DGSC para su conocimiento y
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Examen

Acta de calificacion

Oficio



EPA
Rectángulo


g 2% INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES
f‘}ﬂm‘-&%’sj SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
AR DIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE INGRESO

DIRECCION DE CAPACITACION 7
La DGSC notifica a los alumnos y de acuerdo

con la calendarizacién realizada, el dia y la hora
en que deberan sustentar su examen de

oposicién
Una vez concluidos los créditos que los OFICIO
alumnos deben cubrir en el programa de \l/ \/—J
formacion inicial vigente, la Direccién de 8

Capacitacién inicia con la programacion de los
examenes de oposicidn correspondientes al

drea a evaluar
\l/ EXAMEN

\l’ /D SUBDIRECCION DE INGRESO
Instruye a la Subdireccidn de Ingreso que \

instrumente lo necesario para la aplicacién
correspondiente

Se lleva a cabo el examen ante el sinodo

A la conclusidn de cada examen, se firmard el
\L acta correspondiente, en la cual se asigna de
pufio y letra del presidente del sinodo la
calificacion que obtuvo el sustentante.
Dicha acta se firmard por cada uno de los 3
sinodales, asf como por el observador del OIC
de PGR

nED, -
Realiza una calendarizacién con los nombres de ACTA DE CALIFICACION
los alumnos que se van a evaluar en \L

coordinacion con |a Direccién General de 10

Servicio de Carrera (DGSC), indicando el dia y la
hora que les corresponde aplicar su examen

4 OFICIO
Se selecciona de la planta docente del INACIPE \l, \_/—ﬂ—,

a los profesores que representardn como
sinodo a este instituto en los exdmenes de
posicién

v

Solicita a la Direccidn General del Servicio de
Carrera de Procuracién de Justicia Federal, que
indique quienes seran los sinodos
representzantes del Servicio de Carrera y de
Participacion Ciudadana.

Asimismo, solicita se indique quien sera el
observador del Organo Interno de Control de
PGR

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO DE CARRERA
DE PROCURACION DE JUSTICIA FEDERAL

SUBDIRECEION DE INGRESO

Concluida la etapa de aplicacién de examenes,
las actas de cada sustentante serdn enviadas a
la DGSC para su conocimiento y resguardo

\)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9

6
Indica los nombres de los sinodos aprobados en Q

momento por el H. Consejo de Profesionalizacidn
de PGR que participaran en representacion del
Servicio de Carrera y de Participacién Ciudadana,
asi como el observador del Organo Interno de
Control de PGR
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o .. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

DICTAMENES DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

OBJETIVO

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

POLITICAS

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

Se debera omitir el nombre del autor o autores.

Se aplicara la modalidad de doble ciego para realizar todos los dictamenes.

Clasificar el trabajo a dictaminar de acuerdo con las ocho clasificaciones establecidas.

El dictamen debera ser realizado en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de su recepcién.

El analisis critico del contenido se realizara usando los criterios definidos y evaluandolos con la
escala de cuatro grados de calidad.

El resultado del dictamen, debera contar con una explicacion breve y concisa de éste.

En todo momento se conservara el anonimato del dictaminador.

PROCEDIMIENTO

DICTAMENES DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
DIRECCION QE 1 Recibe la solicitud de dictamen de la| Oficio
INVESTIGACION Secretaria General Académica,

acompafiada de wun ejemplar del
documento a evaluar.

DIRECCION DE 2 Selecciona al Profesor-Investigador
INVESTIGACION, mas apto para evaluar el trabajo
JEFATURA DE
INVESTIGACION Y
PROFESORES

INVESTIGADORES

PAGINA:
497
FECHA DE ELABORACION:
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JEFATURA D'E 3 Turna el ftrabajo a dictaminar al
INVESTIGACION especialista que lo evaluara.
PROFESORES- Formato FDI-DEP

4 Realiza el dictamen, elabora un informe

INVESTIGADORES de resultados y envia a la Jefatura de
Investigacion.
JEFATURA D’E 5 Elabora tarjeta informativa, anexa copia| Tarjeta Informativa
INVESTIGACION del dictamen y envia a la Secretaria

General Académica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DICTAMENES DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

INICIO

l

SECRETAR A
GENERALACAD EMICA

4

g

Salicita dictamen

Documento

DIRECC! ON DE
INVESTIGACI ON

Recibe la solicitud de
dictamen para se evaluado

Documento

( SUBDIRECCI ONDE
COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL

Procede a laselecci an
del Profesor - investigador

que evaluar 4 el documento

Documento

DEPARTAMENTO DE
COCRDINACI ON DE

INVESTIGACI ON

Entrega documento al
profesor investigador
seleccionado para
su dictamen

Decumente

PROFESCR
INVESTIGADOR

Eval Ua documento y emite
informe de resultados

-

Elabora Tarjeta informativa
anexando dictamen y
archivando copia

Informe

Tarjeta informativa

DIAGRAMA DE FLUJO

DICTAMENES DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

PAGINA:

FECHA DE ELABORACION:



OBJETIVO

Apoyar a las instancias relacionadas con el sistema penal y del INACIPE en la realizacion de
estudios especiales de los problemas nacionales en los ambitos de la seguridad publica,
procuracion y administracién de justicia, ejecucion penal y justicia de menores infractores, con el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS PENALES

SUBDIRECCI ON DE
COCRDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL

l

Recibe dictamen

Dictamen

Documentos

SECRETAR [A GENERAL
ACADEMICA

DIRECCI ON DE
INVESTIGAC! ON

FIN DE PRECEDIMIENTO

REALIZACION DE ESTUDIOS ESPECIALES

propésito de ofrecer respuestas oportunas y viables a tales problematicas.

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
500
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POLITICAS

Las investigaciones tendran un claro sentido humanista, social, deberan ser propositivas,
vinculadas al desarrollo nacional e incorporadas en ellas las perspectivas de género y equidad,
abordadas desde una visién inter y transdisciplinaria.

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE ESTUDIOS ESPECIALES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Recibe de la Secretaria General| Oficio
INVESTIGACION académica oficio de solicitud para la
realizacion de estudio especial.
DIRECCION DE Analizan la viabilidad para desarrollar la
INVESTIGACION, investigacion.
JEFATURA DE
INVESTIGACION Y
PROFESORES
INVESTIGADORES
JEFATURA DE Elabora diagnéstico para la realizacion
INVESTIGACION de la investigacién.
Oficio

DIRECCION DE
INVESTIGACION

DIRECCION DE
INVESTIGACION,
JEFATURA DE
INVESTIGACION Y
PROFESORES
INVESTIGADORES

Envia el resultado del diagnoéstico a la
Secretaria General Académica para la
toma de decisiones y turna oficio a la
Direccién de Investigacion.

Recibe oficio de la Secretaria General
Académica.

(SE AUTORIZA LA
INVESTIGACION?

NO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si

Elabora la agenda de investigacion con
los objetivos a alcanzar y el desglose

de actividades bimestrales durante el
periodo a desarrollar la investigacion.

FECHA DE ELABORACION:
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JEFATURA DE 7 Elabora oficio y remite agenda de| Oficio
INVESTIGACION investigacion a la Secretaria General
Académica.

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE ESTUDIOS ESPECIALES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
PROFESORES- 8 Elabora el informe bimestral durante y| Formato FDI-IB
INVESTIGADORES hasta el término de la investigacion.

PAGINA:
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JEFATURA DE 9 Remite sintesis de los informes]| Oficio
INVESTIGACION bimestrales a la Secretaria General
Académica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

REALIZACION DE ESTUDIOS ESPECIALES
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INICIC
] ;
SECRETAR ia Elabora diagn dstico dela

GENERAL ACAD EMICA investigaci an Diagn d stico

Solicita se realicen estudios

eapeciales Oficio Prepara resultados para Diagnd stico
autorizaci an
Oficio
) 2
DIRECCI ON DE
INVESTIGACI ON DIRECC! ON DE

INVESTIGAC! ON

| 5

Recibe oficic y diagn  oslico
para autorizaci on Diagn d stico

Recibe la soficitud para
realizaci 6n c:!e estudios Oficio
especiales

No se auteriza la
investigaci on, se
|archivan documentos

SUBDIRECC! QN DE
COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL

Analiza probabilidades para
lograr la investigaci 6 n

Decumento

DIAGRAMA DE FLUJO
REALIZACION DE ESTUDIOS ESPECIALES

PAGINA:
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FECHA DE ELABORACION:
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PROFESORES
INVESTIGADORES

Autoriza investigaci ony

procede a surealizaci on  |Diedn dstico

8

Elabora informe bimestral
Informe

SUBDIRECCI ONDE
COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL

SUBDIRECCI ONDE

COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL J

DEPARTAMENTO DE
COORDINACI ONDE
INVESTIGACI ON
9

& Remite s Intesis Oficio
Elabora agenda para control
Agenda de control

de objetivos

SECRETAR fA
GENERAL ACADEMICA

SUBDIRECCI ONDE
COORDINACI ON

INTERINSTITUCIONAL
Recibe i
ecibe informe —
7
Elabora oficic y remite agenda
Ia General

ala Secretar
Acad émica
A

Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO

Agenda de control

PAGINA:
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SELECCION DE PROFESORES-INVESTIGADORES

OBJETIVO

Seleccionar a los candidatos mas idoneos para incorporarse al cuerpo de Profesores
Investigadores del INACIPE.

POLITICAS

La seleccion de los Profesores-Investigadores, serd por medio de un concurso publico de
seleccion, regido por un Comité evaluador colegiado.

Las investigaciones propuestas por los candidatos, que resulten ganadoras, se desarrollaran
dentro del programa integral de investigacion.

Las investigaciones tendran un claro sentido humanista, social, deberan ser propositivas,
vinculadas al desarrollo nacional, abordadas desde una vision inter y transdisciplinaria.

PAGINA:
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PROCEDIMIENTO

SELECCION DE PROFESORES-INVESTIGADORES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION DE Elabora convocatoria y bases del| Convocatoria
INVESTIGACION Y ] concurso de seleccion de Profesores

JEFATURA DE INVETIGACION Investigadores en ciencias penales.

JEFATURA DE INVESTIGACION Elabora oficio y envia la convocatoria Oficio
para su aprobacién a la Secretaria
General Académica.

SECRETARIA GENERAL Recibe oficio y analiza la convocatoria Oficio
ACADEMICA para la aprobacion o recomendaciones
¢{APRUEBA?
NO:
Seriala observaciones y continlia con Convocatoria
actividad 1.
SI:

JEFATURA DE INVESTIGACION Recibe, elabora oficio y remite la Oficio _
convocatoria para su edicion e Convocatoria
impresion a la Direccion de
Publicaciones

Oficio

DIRECCION DE
INVESTIGACION Y LA
JEFATURA DE INVESTIGACION

Solicita la difusién de la convocatoria a
la Secretaria General de
Profesionalizacién y Extension

Se recibe la documentacién de los
aspirantes a Profesores-
Investigadores, si estos cubren los
requisitos se les otorga numero de
cédula

FECHA DE ELABORACION:
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PROCEDIMIENTO

SELECCION DE PROFESORES-INVESTIGADORES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE
INVESTIGACION Y
JEFATURA DE
INVESTIGACION

DIRECCION DE
INVESTIGACION

JEFATURA DE
INVESTIGACION

10

11

12

13

14

Al término del periodo de recepcion
elabora oficio y envia los expedientes al
comité Evaluador

Elabora el calendario de entrevistas,
presentacion de protocolo y
elaboraciéon de articulo de opinion,
solicita a las diferentes &reas del
Instituto los espacios y equipo
necesario para realizar cada etapa de
la evaluacion.

En coordinacién con el Comité de
evaluacion se realizan las entrevistas,
se supervisa la elaboracién del articulo
de opinibn y se asiste en la
presentacion del protocolo de cada
aspirante donde se evalla cada etapa.

Sistematiza los resultados de la
evaluacion para poderlos comparar y
obtener los resultados finales de las
evaluaciones.

Envia la lista de resultados al Comité de
evaluacion para que emita los
resultados finales.

Recibe el acta emitida por el Comité de
Evaluacion con la lista de Profesores-
Investigadores ganadores y turna a la
Jefatura de Investigacién.

Elabora oficio y envia copia del acta del
Comité de Evaluacién a la Secretaria
General Académica para su
conocimiento.

Oficio
Anexos

Oficio

Resultados

Acta

Oficio
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PROCEDIMIENTO

SELECCION DE PROFESORES-INVESTIGADORES

PROFESORES-
INVESTIGADORES

20

Elaboran informe bimestral durante y
hasta el término de su investigacion y
entregan a la Jefatura de Investigacion.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
15 Elabora oficio y solicita a la Secretaria | Oficio
General de Profesionalizacién vy
Extensién la publicacion de los
resultados del proceso de seleccién de
los Profesores-investigadores en dos
periodicos.
DIRECCION DE 16 Convoca a reuniéon a los Profesores
INVESTIGACION Y Investigadores para establecer los
JEFATURA D,E lineamientos y formalidades de su
INVESTIGACION contratacion.
¢ACEPTA CONTRATO?
NO
PROFESOR-INVESTIGADOR | 17 Se elige al aspirante a Profesor
Investigador con la siguiente
calificacion mas alta.
Sl:
18
Elabora la agenda de investigacién con
los objetivos a alcanzar y el desglose
de actividades bimestrales durante el
periodo a desarrollar la investigacion.
JEFATURA DE 19 Remite la agenda de investigacién a la| Oficio
INVESTIGACION Secretaria General Académica. Agenda

Formato FDI-IB
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PROCEDIMIENTO

SELECCION DE PROFESORES-INVESTIGADORES

JEFATURA DE 21 Recibe, elabora sintesis de informes y| Oficio
INVESTIGACION remite la sintesis a la Secretarial Sintesis
General Académica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION DE PROFESORES - INVESTIGADORES

INICIO
NO
DIRECCI ON DE :
INVESTIGACI ON Se fiala observaciones
para correccl 6n
Cenlin Gaenla
1 Actividad 1
St
Elabora convocatoria y bases Convocatoria
para concurso de selecci  6n
de profesores investigadores

SUBDIRECCI ONDE

: COORDINAGI QN
7~ . INTERINSTITUCIONAL
SUBDIRECC! ONDE

COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL
5

. 2

: Recibe, elabora oficio y

= - remite convocatoria para Oficio
Elabora oficia yenv ia oV suedicl 0
convocatoria para aprobaci  én
Convocatoria
¥ &
SECRETAR | A GENERAL Solicita difusi 6ndela

ACADEMICA convocataria e
| 3

Recibe oficio, analiza para
aprobaci 6n o cambios

Convacatoria
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DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION DE PROFESORES - INVESTIGADORES

DIRECCI ONDE

INVESTIGACIONES Y
COORDINACIONES

4 7

Recibe documentaci  dn

de aspirantes, se emite
nimerodec édula

A ]

Documentaci 6

Node C édula

Envia expedientes al
comit é evaluador

r g

Elabora calendario de
Entrevistas para evaluaci  dn

4 10

Se realizan entrevistas y se

supervisa la efaboraci  ¢n
del arl iculo de opini 6n

Expedientes

Oficio

Agenda de control

Al

Sistematiza resultados de
evaluaci 6n

3

Emile resultados finales

Resultados

DIRECCI ON DE
INVESTIGAC! ON

Recibe acta con la lista
de ganadores

Acta

SUBDIRECCI ON DE

COORDINAC! ON
INTERINSTITUCIONAL

14

del acta para conceimienta

Elabora oficio y env  fa copia
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DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION DE PROFESORES - INVESTIGADORES

B
J’ ? T
SECRETAR |A GENERAL
ACADEMICA
4 15

Elabora oficio y solicita la

publicaci 6n de resultados en
dos peri odicos

DIRECC! ONDE

INVESTIGAC! ON
Y COORDINACIONES

s

Resultados

Convoca a profesores e
investigadores para
eslablecer lineamientos y
formalidades para su
contrataci on

y

DEPARTAMENTO DE

COORDINACI ON DE
INVESTIGACI ON

¢ PROCEDE? Se elige otro
aspirante

Elabora agenda bimestral

de actividades durante la
investigaci on

SUBDIRECCI ONDE
COCRDINACI ON

INTERINSTITUCIONAL

Remite agenda de
investigaci dnala
Secretar ian General
Acad émica

PROFESOR
INVESTIGADOR
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DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION DE PROFESORES - INVESTIGADORES

Elabora informe bimestral
durante y hastaelt &mino

de lainvestigaci 6n

( SUBDIRECCI ONDE
COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL

Recibe informes, elabora
sintesis y remite a la
Secretar fa General

Acad & mica

SECRETAR [A GENERAL
ACADEMICA

Recibe s intesis de informe

Farmato

Oficio

¥

|

FINDE
PROCEDIMIENTO
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ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

OBJETIVO

Brindar entrevistas a los diversos medios de comunicacién respecto de las noticias mas
relevantes en el contexto nacional e internacional, relacionadas con las Ciencias Penales.

POLITICAS

Las entrevistas versaran sobre tematicas de interés nacional e internacional, relacionadas con las
Ciencias Penales, asi como las actividades de investigaciéon que se desarrolla en el Instituto
Nacional de Ciencias Penales. Las entrevistas reflejaran la visién cientifica del Derecho Penal y
pretenderan informar sobre aspectos relevantes del acontecer nacional e internacional de manera
objetiva, cientifica e imparcial, sin atender a intereses politicos o de grupo.

PROCEDIMIENTO

ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
DIRECCION QE 1 Recibe del area de comunicacion social| Solicitud via telefénica o
INVESTIGACION solicitud de entrevista de medios de| por oficio.
comunicacion.
DIRECCION DE 2 Selecciona al Profesor Investigador
INVEST'GACION Y mas idéneo para dar la entrevista.
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION
SUBDIRECCIOI\g DE 3 Turna la solicitud de entrevista al Datos de la entrevista
INVESTIGACION Profesor-Investigador que la realizara. (medios, tema, forma de
entrevista).
PROFESOR 4.- Realiza la entrevista.

INVESTIGADOR
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COMUNICACION 5.- Establece seguimiento a la realizacion
SOCIAL de la entrevista y remite a la Direccion
de Investigacion copia de la misma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Copia de la Entrevista.

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION
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INICIO

3

COMUNICAC! ON
SOCIAL

T

Turna solicitud de entrevista
al Profesor investigador

Datos de la

Entrevista

Sclicita entrevista con medios
de comunicaci 6n

Sollcitud

DERPARTAMENTO DE w
COORDINACI ONDE

DIRECCI ONDE
INVESTIGACI ON

INVESTIGACI ON

|

PROFESOR INVESTIGADOR

=

|

Recibe solicitud de entrevista
de medios de comunicaci

on

L Realiza la entrevista

Solicitud

y

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACI ON

SUBDIRECCI ON DE
COORDINACI ON
INTERINSTITUCIONAL

SOCIAL J
| .

Establece seguimiento a la
realizaci ondela

Original de

Selecciona al profesor
Investigadorm &sid oneg

para la entrevista

enfrevista. Remite copia

la entrevista

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREVISTAS CON MEDIOS DE COMUNICACION
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DIRECCON DE
INVESTIGAGN

v

Recibe copia de la
entrevista Original de la
entrevista

FINDE
PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE PLATICAS, CLASES O CONFERENCIAS

OBJETIVO

Participar en diversos eventos como la imparticién de clases, conferencias o en otras actividades
académicas del Instituto Nacional de Ciencias Penales, o en eventos de otras instituciones con
la autorizacion correspondiente.

POLITICAS

Los Profesores-Investigadores deberan de dar prioridad a eventos Institucionales, con la finalidad
de fortalecer las actividades académicas del Instituto Nacional de Ciencias Penales, lo que

contribuira a la difusién de los conocimientos mas novedosos en el ambito de las Ciencias
Penales.
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PROCEDIMIENTO

IMPARTICION DE PLATICAS, CLASES O CONFERENCIAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIRECCION DE 1 Recibe solicitud del area| Solicitud via telefénica o

INVESTIGACION correspondiente (Direccién de| por oficio.

Posgrado, Capacitaciéon, Educacion
Continua o Instituciones externas),
para la participacién del Profesor
Investigador en  algun  evento

académico.
DIRECCION DE 2 Selecciona al Profesor-Investigador
]NVESTIGAC'GN Y mas idéneo para participar enla
SUBDgRECCH’DN DE actividad académica.
INVESTIGACION
SUBDIRECCIOI\} DE 3 Contacta al Profesor-Investigador para| proporciona datos de Ia
INVESTIGACION confirmar la posibilidad de participar en| actividad académica
la actividad académica. (area o institucion
solicitante, fecha de
participacion, direccidn,
nivel de los participantes
etc.)
PROFESOR 4 Participa en la actividad académica.
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