44 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 19 de noviembre de 2020

LIC. ERNESTINA GODOY RAMOS, FISCAL GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO, con
fundamento en los articulos 44 Apartado “A”, numeral 1, 46 Apartado A inciso c) y Apartado “B”, numeral 1, de la
Constitucidn Politica de la Ciudad de México; 1, 2, 4, 8, 33, 35 y Tercero Transitorio, segundo parrafo de la Ley Organica
de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México; y

CONSIDERANDO

Que el Lineamiento Cuarto General para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de las
Dependencias, Organos, Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asi como de las Comisiones,
Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracion Pablica
de la Ciudad de México, establece que los Organos de la Administracion Plblica deberan elaborar, aprobar y validar sus
Manuales Especificos de Operacién, y una vez obtenido su registro ante la Coordinacion General de Evaluacion,
Modernizacion y Desarrollo Administrativo, deberan hacer la publicacion del mismo en el Organo de Difusion Local.

Que el 10 de enero de 2020 entr6 en funciones la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, en sustitucion de la
entonces Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

Que el articulo tercero transitorio de la Ley Organica de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México dispone que
seguiran vigentes las normas, acuerdos, protocolos, lineamientos, manuales y demas instrumentos normativos hasta en tanto
no entren en vigor los que los sustituyan.

Que mediante oficio nimero SAF/CGEMDA/0171/2020 de fecha 27 de enero de 2020, la Coordinacion General de
Evaluacion Modernizacién y Desarrollo Administrativo comunicd que el Manual Administrativo del Instituto de Formacion
Profesional de la entonces Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, obtuvo el registro numero MA-
14/270120-OD-PGJCDMX-IFP-72/010119.

Por lo anterior, he tenido a bien emitir el siguiente:

AVISO FGJCDMX/38/2020 POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL ENLACE ELECTRONICO DONDE
PODRA SER CONSULTADO EL MANUAL ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE FORMACION
PROFESIONAL CON NUMERO DE REGISTRO MA-14/270120-OD-PGJCDMX-IFP-72/010119.

UNICO. Se da a conocer el enlace electronico donde podrd ser consultado, en version digitalizada, el Manual
Administrativo del Instituto de Formacion Profesional de la entonces Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de
México, hoy Instituto de Formacion Profesional y de Estudios Superiores de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de
Meéxico, con ndmero de registro MA-14/270120/0D-PGJCDMX-IFP-72/010119, el cual est4 disponible en el enlace
electrénico siguiente:;

https://acuerdos.fgjcdmx.gob.mx/2020/MANUALADMINISTRATIVOIFPES/

El responsable del funcionamiento y permanencia de la pagina electrénica es el Ing. Victor Hugo Pozos Cuellar, Director
General de Tecnologia y Sistemas Informaticos de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, con nimero de
contacto 5200 9900.
TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente Aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para su observancia y aplicacion.
Ciudad de México, 9 de noviembre de 2020.
(Firma)
LIC. ERNESTINA GODOY RAMOS

FISCAL GENERAL DE JUSTICIA
DE LA CIUDAD DE MEXICO


https://acuerdos.fgjcdmx.gob.mx/2020/MANUALADMINISTRATIVOIFPES/
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1. MARCO JURIDICO

Leyes Federales

1. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 2 de enero de 2009. Ultima reforma el 27 de mayo de 2019.

Leyes Locales

2. Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de junio de 2011.

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018.

Reglamentos

1. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de octubre de 2019.

2. Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011.
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) ) INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL "
11l. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES s

Mision

Formar servidores publicos profesionales al servicio de la Ciudad de México, asi como actualizar y
especializar a los operadores del Sistema de Justicia de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de
México, bajo los principios de eficiencia, eficacia, lealtad, legalidad, honradez, imparcialidad y respeto de los
derechos humanos, ademas de promover la difusion de las ciencias penales y la politica criminal a través de
actividades de extension académica, de posgrado y de coordinacién interinstitucional.

Vision

Lograr la excelencia en la formacién, actualizacién y especializacion de los operadores del sistema de justicia
de la Institucién, asi como la consolidacion del Servicio Profesional de Carrera mediante la implementacion
de rigurosos procesos de seleccion, ingreso, promocidn, certificacién, profesionalizacion y evaluacién del
desempefio, acordes al Programa Nacional de Procuracién de Justicia y los criterios del Consejo Nacional de
Seguridad Publica, ademas de ser el referente nacional y lider que promueva la generacion de conocimiento
de las ciencias penales y la politica criminal en la Ciudad de México.

Objetivos institucionales

1. Establecer y desarrollar las condiciones de excelencia ética y profesionalismo en los servicios de la
Institucién, y desarrollar las bases bibliograficas, de docencia y de investigacion académicas
correspondientes, para cumplir con la obligacién constitucional de perseguir e investigar los delitos,
conforme a los principios de legalidad, honradez, lealtad, profesionalismo, imparcialidad, eficiencia y
eficacia que contemplan los articulos 21, 133 y 134 Constitucional.

2. Observar e implementar las disposiciones relativas al servicio profesional de carrera de los operadores
de sistema de Justicia de la Institucion, fortaleciendo su sentido de pertenencia institucional.

3. Proponer e implementar los planes y programas de capacitacién para la formacion y profesionalizacion
de los operadores del Sistema de Justicia de la Institucion, de conformidad con la normatividad
aplicable y los principios constitucionales a fin de dar respuesta a las necesidades de procuracion de
justicia que imperan en la Ciudad de México.

4. Disefiar e implementar los mecanismos de extension académica, como acciones de investigacién y
publicaciones en el ambito de las ciencias penales y politica criminal, en beneficio de los servidores
plblicos, estudiosos de la ciencia y piblico en general, relacionados con el dmbito de procuracion de
Justicia.

Concretar con las instancias correspondientes el proceso de certificacion para el ingreso y permanencia

de los operadores del Sistema de Justicia de la Institucién a través de mecanismos de evaluacion del
desempefio y de control de confianza, en apego a las disposiciones aplicables.
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IV. ATRIBUCIONES

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal

Articulo 51. (Atribuciones del Instituto). El Instituto de Formacién Profesional de la Procuraduria General de
Justicia del Distrito Federal tendra las siguientes atribuciones:

E Dirigir y ejecutar los procedimientos relativos al ingreso, y promocidn del personal ministerial,
pericial y policial, aprobados por el Comité de Profesionalizacién de la Procuraduria, de conformidad con la
normatividad aplicable en el marco del Servicio Profesional de Carrera y en coordinacidn con las instancias
competentes; asi como otros procesos académicos y de posgrado;

I Elaborar y someter a la aprobacion del Comité de Profesionalizacion del Instituto de Formacién
Profesional, los planes, programas y requisitos para el ingreso, formacién, permanencia, promocién,
especializacion y evaluacion de los servidores pulblicos de la Procuraduria; interviniendo en el sistema
integral de evaluacion de la institucién con el objeto de obtener informacién necesaria para su formacién y
evaluacién, coadyuvando con las demds areas competentes en la promocién mediante la evaluacién
académica;

1n. Formular los planes y programas de estudio e impartir los cursos necesarios, atendiendo a las
exigencias de la Procuraduria;

V. Proponer la celebracion de convenios, bases y otros instrumentos de coordinacion, con instituciones
similares del pais o del extranjero, para el desarrollo profesional, de las ciencias penales v de la politica
criminal;

V. Llevar a cabo los concursos de ingreso y de promocion de los servidores publicos de la Procuraduria;

VI. Disefiar y desarrollar proyectos de investigacion sobre temas relacionados con las ciencias penales y
la politica criminal;

vil. Estar en permanente comunicacion con los titulares de las otras unidades administrativas de la
Procuraduria para recabar informacion sobre las necesidades de capacitacion del personal;

Vill. Aplicar las evaluaciones de Conocimientos Generales y de Competencias Profesionales; y,

IX. Las demds que le confieran las normas contenidas en el reglamento de esta ley y demas
disposiciones aplicables.
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Instituto de Formacion Profesional

Puesto: Coordinacion General del Instituto de Formacion Profesional

Atribuciones Especificas

Reglamento de Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal

Articulo 88.- Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de
Justicia del Distrito Federal, el Coordinador General del Instituto de Formacidon Profesional, ejercera porsio a
través de los servidores publicos que le estén adscritos las atribuciones siguientes:

1.

VI.

VIL.

VI

Planear, proponer y ejecutar los procedimientos relativos al ingreso, permanencia y promocién del
personal ministerial, pericial y policial, de conformidad con la normatividad aplicable en el marco
del Servicio Profesional de Carrera;

Planear, dirigir y ejecutar procesos académicos y de posgrado, sin vinculacion directa con el Servicio
Profesional de Carrera;

Suscribir las constancias, diplomas, certificados, titulos o cualquier otro documento que acredite la
conclusion de las actividades académicas que imparte el Instituto de Formacion Profesional;

Realizar las acciones para la implementacion de los mecanismos, procedimientos y modalidades de
titulacion y obtencién de grado;

Disefiar, proponer y ejecutar los planes y programas de formacion y capacitacion para el personal
sustantivo, y facilitar en su caso el material didactico en los procesos de ensefianza-aprendizaje;

Proponer al Comité de Profesionalizacién Académico, las lineas de investigacion en el campo de las
ciencias penales y la politica criminal, aplicables a la procuracion de justicia;

Promover y coadyuvar en la nivelacién académica del personal sustantivo, segiin corresponda, en
bachillerato, licenciatura y posgrado;

Disefiar, planear y coordinar los programas de profesionalizacion, de competencias profesionales y
desarrollar el sistema de evaluacién académica;

Supervisar y ejecutar los mecanismos del sistema de evaluacion del desempernio y competencias
profesionales del personal sustantivo;
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X. Remitir a la Direccién General Juridico Consultiva y de implementacwn del Snstema de Justlma'
Penal, los programas académicos que servirdan de hase para la capamtacnon relacionada con la
implementacién del Sistema de Justicia Penal, para su validacién ante lasinstancias ‘competentes;

Xl. Vigilar que la calidad académica de los docentes, sea acorde con los fines de la profesionalizacién;

XII. Elaborary proponer al Comité de Profesionalizacién Académico, el Manual de Operacién Escolary la
demas normatividad que regule la vida académica;

X1, Intervenir y coordinar el proceso para el otorgamiento de estimulos y reconocimientos del personal
sustantivo de la Institucién;

XV, Definir y operar los procedimientos y controles de administracién escolar de las diferentes
actividades académicas;

XV. Realizar las gestiones administrativas necesarias, ante las instancias de educacién superior, para
obtener el reconocimiento de los programas académicos que asf lo requieran;

XVI, Proponer ante el Comité de Profesionalizacién Académico los criterios y montos para el
otorgamiento de becas, dentro de las distintas actividades académicas que realiza el Instituto de
Formacion Profesional, para su validacién;

XVII, Difundir y promover las actividades académicas, a través de medios impresos, electrénicos y
multimedia;
XVIII. - Intercambiar, promover y difundir las publicaciones del Instituto de Formacién Profesional, y en las

que éste tenga colaboracién académica;

XIX. Proponer la celebracion de convenios y otros instrumentos de colaboracién, en materia de
seguridad publica, procuracién e imparticién de justicia, para promover el desarrollo profesional de
los servidores publices, el intercambio bibliotecario y para impulsar las actividades de extensién
académica, investigacién y difusién cientifica en el dmbito de las ciencias penales y la politica

criminal;
XX. Actualizar y evaluar los programas de posgrado;
XXI. Elaborary proponer el Programa Editorial del Instituto, al Comité Editorial;
XXII. Implementar y difundir el Programa Editorial, aprobado por el Comité Editorial;
XXHI. Atender los requerimientos o peticiones de informacidn, dirigidos a la Oficina de Informacién Publica

de la dependencia, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Distrito Federal y demas normatividad aplicable;
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Coordinar con la Direccién General Juridico Consultiva y de Implementacién del Sistema de Justicia
Penal, la formulacién de los informes previos y justificados en los juicios de amparo promovidos
contra actos de los servidores publicos adscritos a la Coordinacién General, asi como la presentacion

de las promociones y los recursos que deban interponerse:

Planear y operar el ejercicio de los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales
asignados al Instituto de Formacidn Profesional;

Proponer ante la instancia correspondiente la creacién y/o modificacién de la estructura organica
del Instituto;

Coadyuvar con la instancia correspondiente, en el desarrollo de las acciones en torno a las
evaluaciones de control de confianza;

Participar en los 6rganos colegiados relacionados con las actividades propias del Instituto, en
términos de la normatividad aplicable, y

Las demas que instruya el Procurador y que sefialen las demas disposiciones legales aplicables.
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INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

Puesto: Subdireccidn de Enlace Administrativo.
Funcién Gestionar y administrar los recursos financieros asignados por la Oficialia |
Principal: Mayor a la Procuraduria General de Justicia de |3 Ciudad de México a este

Instituto, para apoyar las funciones y contribuir de esa forma al logro de los
objetivos y metas establecidas, dando cumplimiento a la normatividad
| establecide.

Funciones Basicas:

» Coordinary organizar los procedimientos para el control de los recursos asignados al Instituto

de Formacién Profesional, con base en los lineamientos y normas emitidas por la Oficialia
Mayor de la institucién y los que para efecio expidan las dreas competentes del Gobierno de la
Ciudad de México.

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos de aplicacién automatica obtenidos a través de
las cuotas de recuperacion, por productos y aprovechamientos que genera este instituto, nara
el cumplimiento de sus funciones, y tramitar la comprobacién y reposicién del gasto realizado
conforme a los lineamientos y {a normatividad emitica por la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, a través de las instancias de la Procuraduria General de
Justicia de la Ciudad de México, con el proposite de transparentar el uso eficiente de los
recursos.

Elaborar en coordinacion con el drea correspondiente de la Procuraduria General de Justicia
de la Ciudad de México, los proyectos de egresos de los recursos Fiscales, Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica, Secretaria Técnica, Subsidio para la Policia

Acreditable y Recursos de Aplicacién Automética.

Funcion Principal: | Tramitar ante la instancia Correspondiente de la Procuraduria General de

Justicia de la Ciudad de México, los distintes movimientos: de alta, baja o
prormocién,  incidencias,  actas administrativas,  prestaciones vy
compensaciones, pagos de sueldos, entre otros; asi como la actualizacién |
permanente de la plantilla, page de néminas (sueldos, prestaciones, hecas,
etc.) conforme a tas disposiciones y lineamientos que al respecto se emiten,
con lz finalidad de mantener un control ordenado del personal adscrito al
Instituto de Formacion Profesional

Funciones Basicas:

Aplicar los mecanismos de control administrativo relacionado a los recursos humanos
adscritos a la Unidad Administrative, establecidos per el drea correspondiente de la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad da México, con la finalidad de cubrir las
necesidades y atender los requerimientos solicitados por el personal adscrito.

Gestionar la contratacién de personal contratado como prestadores de servicios‘
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profesionales, bajo el régimen de honorarios ante las instancias correspondientes de la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

[ e - -
Funcion Principal: | Aplicar permanentemente los mecanismos de control administrativo

! retacionados con los recursos materiales y prestacién de servicios generales,

| establecidos en el Manual Administrativo de la de la Procuraduria General de

Justicia de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Elaborar, controlar y mantener actualizados los resguardos individuates de los bienes
muebles, equipo de cdmputo, de comunicacién, y vehiculos utilitarios asignados al Instituto
de Formacion Profesional, 2 fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el
Manual Administrativo de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

° Gestionar ante las instancias correspondientes de la Procuraduria General de Justicia de la
Ciudad de México, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, que requiera el
equipo, bienes muebles, instalacicnes y raquinaria, asi como de los servicios generales que
requieran las areas que conforman al Instituto de Formacién Profesional.

e Proporcicnar, o en su caso, gestionar los servicios de correspondencia, papeleria, archivo,
fotocopiado, y trasporte que requicra el personal del Instituto de Formacién Profesional para
el cumplimiento eficiente de sus funciones.

Puesto: Direccion Ejecutiva Académica.

Funcién ‘ Promover los mecanismos institucionales de reclutamiento y seleccién
Principal: | mediante la supervisién de los procesos que permitan elegir a los candidatos
‘_idc’meos para el ingreso o prcmocién en la institucién.

Funciones Basicas:
¢ Dirigir los procesos para el reclutamiento y seleccién para el ingreso y promocién del personal
sustantivo idéneo que consolide el Servicio Profesional de Carrera.

e Asegurar la transparencia e imparcialidad en los procesos de reclutamiento, ingreso y
promocién, mediante la implementacion de filtros de supervisién en cada etapa de los
mismos, para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y bases establecidos en las
convocatorias.

e Coordinar la aplicacién de la evaluacién del desempefio del personal sustantivo y no
sustantivo de la Institucidn, para efecto de dar seguimiento a los procesos de certificacidn,
! promocion y estimulos.

¢ Dirigir los mecanismos de flujo de informacion y respuesta de los requerimientos realizados a
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las dreas administrativas de control y supervisidn, respecto de los aspirantes seleccionados en
tas convocatorias de ingreso y promocién, para fa determinacién de su ingreso o promocion,

en su caso. J'

l o J
Funcién Vigilar la actualizacién y el desarrolio de los planesy programas de estudio de
Principal: formacién y posgrado, promoviendo los modelos de competencias laborales

para formar servidores plblicos profasionales que cumplan con los principios
Constitucionales en beneficio de los habitantes de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Dirigir la actualizacidn y evaiuacién de los planes y programas de estudio, para la formacién
inicial y la promocién del personal sustantivo y operadores del sistera de la Procuraduria,
realizando {a validacién de los planes y programas de estudios a fin de curnplir con los
rnodelos de competencias lzborales,

¢ Conducir el cumplimiento de las disposiciones académicas aplicables a los alumnos de
formaciér y docentes, de conformidad con lo estipulado en el Manual de Operacidn Escolar
del Instituto y supervisar el seguimiento de los czsos que sean expuestos ante el Comité de
Profesionalizacién Académico.

¢ Coordinar y supervisar la atencién oportuna de las solicitudes de informacién publica que
llegan a la Oficina de Informacién Piéblica del instituto para fortalecer [a inmediatez en
materia de transparencia,

e Supervisar el desempefio y evaluacion del personal docente del Instituto para asegurar que el
proceso de formacién logre los objetivos trazados en los programas académicos de formacién
y promocion. I

Funcidn Asegurar el buen funcionamiento de los servicios escolares, bibliotecarios,
Principal: sisternas informaticos y apoyos logisticos proporcionados por el Instituto
implementando los mecanismos de supervisién para la dptima realizacién de
las actividades académicas de! instituto. .‘

|
|
Funciones Basicas:

e Supervisar el 6ptimo funcionamiento de la Biblioteca “Antonio Martinez de Castro” del
Instituto, a través de la implementacion y actualizacién de mecanismos de consulta del acervo
documental y su renovacion.

e Asegurar el mantenimiento vy actualizacién de la pagina Web del Instituto, asi como dar
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seguimiento al desarrollo de los sistemas informaticos de apoyo del Instituto, para garantizar
el aprovechamiento al méximo de los recursos tecnoldgicos en las diferentes areas.

¢ Regulary vigilar la elabcracién de las constancias, diplomas y certificados para la acreditacion
de los cursos de formacion inicial y promocién, cumpliendo con ios lineamientos establecidos
en el Instituto de Formacidn Profesional.

® Asegurar el cumplimiento de las directrices y politicas internas del Instituto, para garantizar el
desempefio de los alumnos en formacién.

Puesto: Direccion Académica y Posgrado

1

Funcién Principal: | Disefiar los pianes y programas de estudio de los cursos de formacién para
nuevo ingreso y promocion, dirigidos al personal sustantivo de la
Procuraduria.

Funciones Basicas:
e Disefiar programas de formacion y promocién del Instituto, con base en las necesidades del
drea sustantiva a la que estén dirigidos.

e Coordinar las actividades de los docentes e instructores y coadyuvar con las &reas
competentes en la elaboracién de exdmenes de ingreso y promocidn en el Servicic PGblico
Profesional de Carrera.

o Organizar y supervisar la programacién de actividades académicas vinculadas con los
programas de forrmacion, promocién y posgrado, tanto dentro, como fuera del Instituto y
asegurar el desempefio académice de los alumnos.

e  Promover la capacitacién y actualizacidon de los instructores y docentes comisionados al drea.

s  Supervisar la elaboracién de cronogramas de conformidad con el programa académico, el
perfil del instructor y la materia. |

Funcién Principal: \ Disefiar programas académicos de posgrado

Funciones Basicas:

e Implementar programas académicos de posgrado y registrarlos ante la Secretaria de
Educacién Pulblica para la acreditacion y registro de conformidad con la normatividad
aplicables.

e  Controlar y evaluar el desarrollo de los programas de formacién, promocién y posgrado, y
acordar los avances y ajustes que se consideren necesarios
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e Instrumentar sistemas de evaluacion de los programas académicos y del personal docente
que interviene.

Puesto: Subdireccion de Evaluacidn de Alumnos y Registro Académico

Funcion Principal: | Supervisar y controlar la evaluacién académica de los alumnos en la
ejecucién de planes de formacién y actualizacién, vigilar el
comportamiento de los resultados obtenidos, ademds promover ante
autoridades competentes, el registro y reconocimiento oficial de los planes

| y programas de estudio del instituto de Formacién Profesional, que asi lo
| requiera.

Funciones Basicas:

e Coadyuvaren laimplementacién de mecanismos de evaluacién para corroborar los objetivos
de los programas y la transmisién de sus contenidos, a través de las técnicas pedagégicas
utilizadas por el personal docente.

e  Supervisar la operacion y suministro de los mecanismos de evaluacién académica, ordinarios
y extraordinarios.

e Coadyuvar con las dreas correspondientes en la programacion de actividades académicas con
base en los resultados obtenidos por los alumnos.

e Organizar la aplicacion de las evaluaciones para alumnos de nuevo ingreso y promocién
solicitados por la Direccién Académica y de Posgrado, en el marco de los procesos de
seleccidn para el ingreso del personal sustantivo a la Procuraduria.

Puesto: Subdireccién de Evaluacidn Docente de Posgrado.

Funcion Supervisar la ejecucidon de los planes y programas de formacion y
Principal: actualizacion, por parte del personal docente, mediante la revision y
evaluacion permanente de las actividades realizadas por los instructores en
el ambito docente.

Funciones Basicas:

e  Supervisar al cuerpo docente sobre ia implementacion de los planes y programas de estudio
de posgrado previamente aprobados para la formacidn especializada de servidores publicos y
alumnos externos, dando seguimiento a la ejecucion de los mismos.

e  Adecuar los mecanismos de evaluacién para corroborar el cumplimiento de los objetivos de
los programas y la transmisidon de sus contenidos, a través de las técnicas pedagogicas
utilizadas por el personal docente, en el ambito de la formacion actualizacion y estudios de
posgrado.
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e Proponer los indicadores para medir el desempefio y el sistema de evaluacién del personal
docente.

e Organizar en conjunto con el personal decente el material didactico de conformidad con el
desarrollo programético previsto.

Puesto: Subdireccién de Programacién Académica y Seguimiento a los Programas de Estudio.
Funcidn Principal: | Supervisar la programacién académica de las actividades de formacion
inicial 'y de promocién para personal sustantivo, organizando la
actualizacién y seguimiento de los planes y programas de estudio, en el
marco de los procesos de seleccidn para personal sustantivo de la
Procuraduria.

|
|
i
|
|
f
|
|

Funciones Basicas:

e Organizar la programacion de actividades académicas de formacién inicial y de promocién de
conformidad con los programas de estudio establecido por la Direccién Académica y
Posgrado.

e Mantener coordinacién con las dreas correspendientes para la actualizacién de Iz
programacién de actividades de conformidad con el desempefio mostrado por el personal
| daocente.

o Programar las actividades académicas de formacion y adiestramiento en campo de los
alumnos aspirantes a ser personal sustantivo de la Institucién, que se realizan dentro y fuera
del instituto, supervisar su desarrollo en colaboracién con las areas correspondientes.

e  Supervisar la elaboracion de manuales y material didactico, en colaboracién con las dreas
correspondientes.

Puesto: Direccidn de Administracidn y Servicios Escolares
| Funcién Dirigiv y supervisar el centrol de asistencia de los docentes y alumnos del
! Principal: Instituto 2 través de mecanismos documentales e informaticos.
Funciones Basicas:
e  Dirigir el registro y control de asistencia de participantes en los cursos de formacién inicial y
de promocidn.

e Disefiar los mecanismos para la realizacion del registro y control de asistencia para que éstos
se lleven de manera correcta y oportuna.

e Determinar la aplicacion de las bajas definitivas de los alumnos de conformidad con la
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, normatividad aplicable.

° Establecer la correcta integracién de expedientes con ia informacién generada del registro y |
controt de los cursos de formacidn inicial y de promacion. |

- # . . . . Fyw .
Funcion [ Asegurar el cumplimiento de las directrices y politicas internas del Instituto |
Principal: ‘ para garantizar el excelente desempefio de los alumnos en formacién por
|

medio de ta implementacidn de controles administrativos.

Funciones Basicas:

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones disciplinarias aplicables a los alumnos de
conformidad con lo estipulado en el Manual de Operacién Escolar del Instituto. -.

¢ Acordar con ia Direccidn Ejecutiva Académica las determinaciones disciplinarias que se
deriven de la aplicacién del Manual de Cperacién Escolar, para que en caso necesario, se
expongan en el Comité de Profesionalizacién Académico del instituto de Formacién
Profesional y/o ante el Cornité de Profesionalizacidn de 2 Procuraduria General de Justicia de
la Ciudad de México.

e  Establecer la atencidn de las solicitudes académicas y administrativas planteadas por los
alumnos que participan en las actividades académicas que coordina el instituto.

Funcién Dirigir los servicios de apoyo informatico, técni&o, logfstico y de disefio par;

Principal: el dptimo desarrollo delas actividades académicas del Instituto.

Funciones Basicas:

e  Consolidar con las diferentes areas del Instituto, el cumplimiento de los requisitos y criterios
establecidos para el desarrollo de las actividades académicas de formacidn,
profesionalizacidon, exiension académica y de coordinacion interinstitucional, con el
proposito de expedir las constancias, diplomas, u otros documeritos académicos que avalen
la acreditacion de la actividad realizada.

e Determinar, la logistica de los servicios escolares y eventos académicos que se desarrollan
dentroy fuera del instituto, previa solicitud de las éreas.

¢ Instrumentar los mecanismos para la difusién de (as actividades, eventos, oferta académica,
publicaciones e informacion general del Instituto, a través de la pdgina web institucional,
internet e intranet y redes sociales.

¢ Definir e instrumentar mecanismos para coordinar la atencion de las necesidades de equipo |
audiovisual y soporte técnico. I
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Puesto: Subdireccidn de Informatica, Desarrollo Tecnoldgico y Apoyo Logistico.
Funcién Supervisar el desarrollo e instalacién de aplicaciones, soporte técnico,
Principal: operacién y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica, de
conformidad con las politicas establecidas por la Direccién General de
Tecnologia y Sistemas Inforraticos de la Procuraduria General de Justicia de
la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Supervisar la instalacién y mantenimientc preventivo y/o correctivo de la infraestructura
tecnoldgica del instituto, planear y supervisar el préstarno de recursos y equipos asignados al
area de servicios audiovisuales y proporcionar el apoyo técnico para la docencia e
investigacién.

e Coadyuvar en la capacitacién del personal de nuevs ingreso, sustantive y administrativo de [a
Procuraduria, en materia informatica.

e Facilitar la informacién requerida para la actualizacién del inventario relativo a la
infraestructura tecnoldgica, para el registro correspondiente por parte de la Subdireccién de
Enlace Administrativo. ':

Funcién | Administrar los portales web institucionales y el apartado de intranet, asi
Principatl: I mismo, supervisar el disefo grafico y multimedia para la difusién de las
diferentes actividades académicas del Instituto a través de medios
electronicos.

Funciones Bésicas:

o  Orientar la elaboracién de disefios gréficos y multimedia asi como supervisar la difusién, a
través de medios electrénicos, de la informacion relacionada con las actividades y eventos
académicos organizados por las diferentes dreas del Instituto.

e  Supervisar la actualizacién de los portales web y el apartado de intranet.

Funcién Colaborar en la elaboracién y registro de documentos que acrediten la
Principal: participacién de la comunidad académica en los cursos de formacion y
actualizacion y otras actividades que imparte el Instituto.

Funciones Basicas:
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° Actualizar la informacidn a través de sistemas de informacién en relacién a los participantes
en las actividades y eventos que organiza el Instituto.

®  Supervisar la elaboraciény en el contro! de registro de censtancias y diplomas, expedidos por
el Instituto que acrediten la participacién de los asistentes a cursos, talleres, diplomados y
actividades académicas que se desarrollan bajo la coordinacién de fas diferentes dreas del
instituto, en concordancia con los lineamientos establecidos para cada uno de ellos y de
conformidad con la normatividad aplicable.

| Funcidn i Supervisar los apoyos logisticos vy audiovisuales necesarios para la ]
Principatl: | realizacién de las diferentes actividades y eventos académicos que lleva 2
| cabo el Insiituto.
Funciones Basicas: B
*  Proporcionar el apoyo logistico y los servicios audiovisuales necesarios para la realizacién de
las actividades y eventos académicos que lleva a cabo el Instituto.

e Supervisar la produccién, edicion, digitalizacién y postproduccién de material didactico en
video utilizado para la docencia e investigacién como material de apoyo en la capacitacién,
asi como crear y preservar el material del acervo videogréfico de los diferentes actos
acadérnicos y otras actividades que se ilevan a cabo en el instituto a fin de integrarlo a la
Biblioteca para el uso de la comunidad académica y ptblico en general.

°  Supervisar el servicio de fotograffa a las diferentes dreas del Instituto para la integracion de
expedientes, credencializacién interna y archivo fotogrifico de la comunidad académica,
resguardar el archivo fotografico que contiene la memoria histérica del Instituto y que sirve
de base en la difusion de la oferta académica del mismo.

e Organizar con las &reas correspondientes la logistica para llevar a cabo el “Programa de
visitas guiadas” que institucionas educativas realizan en el Instituto.

Puesto: Subdireccidn de Servicios Bibliotecarios y de Gestidn Administrativa

Funcién | Operar los servicios biblictecarios que se ofrecen, para apoyar las actividades

Principat: | académicas de los investigadores, instructores, docentes y alumnos del

| Instituto en los cursos de formacion, especializacién, profesionalizacién,

| | posgrado y extension acadérnica.

Funciones Bdsicas:

e Organizar, resguardar, conservar y difundir el acervo bibliogrifico, hemerografico vy
videografico de la Biblioteca para apoyar el desarrollo de las actividades de aprendizaje,
docencia e investigacidn del instituto.
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© Proponer la celebracién de converios interbibliotacarios con instituciones que cuenten con
unacervo a fin alos planes y programas de estudio que imparte este Instituto.

e Verificar que las actividades desarroliadas en la Biblioteca, se realicen de conformidad con los
estédndares establecidos por el Colegio Nacional de Bibliotecarios.

e Proponer programas de capacitacién y actualizacién para el personal que labora en la
Biblioteca, de acuerdo con las necesidades de los servicios y de la organizacién de la

informacion.
Funcidn Gestionar ante la Secretaria de Educacidn Piblica el registro de los planes y
Principat: programas de estudio, asi como el registro de titulos y expedicién de cedulas

i |_profesionales que acrediten los estudios de formacién y posgrado.

Funciones Bésicas:

° Gestionar ante ia Secretaria de Educacion Pblica, los trémites administrativos: el registro de
los distintos planes y prograrmas de estudio que imparte este Instituto, la papeleria que se le
expedira a los alumnos egresados, asf como la actualizacién del catdlogo de firmas autdgrafas
vigentes.

o Elaborar [a papeleria expedida a los alumnos que conciuyeron el plan y programa de estudio
(certificados, constancias, actas y titulos)

e Integrar los expedientes de los egresados para la expedicién del titulo y cédula profesional de
los estudios de formacién y posgrado, de conformidad con la normatividad de la Secretaria
de Educacién Publica.

e Gestionar ante la Direccién General de Profesiones el registro del titulo y la expedicién de la
cédula profesional correspondiente a los estudios de formacién y posgrado.

Puesto: Enlace de Servicios Bibliohemerogrificos y Multimedia.

Funcion i Apoyar las actividades académicas enceminadas a facilitar el trabajo de los |

Principal: | investigadores, instructores, docentes y alumnos del Instituto

Funciones Basicas:

»  Operar actividades administrativas en el acervo bibliogréfico, hemerogréfico y videografico de
la Biblioteca.

e  Proporcionar los servicios de consulta via Internet e Intranet y la prestacién de servicios
bibliotecarios se desarrollen de manera eficiente.

o Mantener la actualizacion del sistema de préstamos y mantener el proceso de
credencializacién permanente de los usuarios de los servicios de la Biblioteca.
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Puesto: Subdireccidn de Servicios Escolares.
Funcion ‘ Integrar el registro de asistencia de los docentes y alumnos del Instituto a |
Principal: | través de los mecanismos documentales e informaticos existentes.
Funciones Basicas:
e Aplicar los criterios por la Direccién de Administracin y Servicios Escolares para el registro de

asistencia de participantes en los cursos de formacién y promocién.

® Elaborar la documentacién necesaria para el registro y control de asistencia de los
participantes en los cursos de formacién y promocién.

e Instrumentar archivos informéaticos con el registro y asistencia de los participantes en las
actividades académicas.

° Analizar los registros de asistencia de los alumnos para informar a la Direccién de
Administracién v Servicios Escclares sobre el cumplimiento de les minimos de asistencia
requeridos para la determinacién de las bajas definitivas.

| Funcién Crear los expedientes con !a informacién generada del registro y control de

Principal: asistencia de docentes y alumnos asf como su reguardo.

Funciones Basicas:

e Desarrollar la integracién y actualizacidn de los expedientes de los alumnos de los cursos de
formacién y promocidn de Instituto.

® Resguardar eficientemente la informacién y los expedientes que se generen de los cursos,
talleres, diplomados y eventos académicos que sean coordinados por el Instituto.

® Supervisar la entrega de las constancias, diplomas, certificados y otros documentos
académicos expedidos por el Instituto que se encuentren al archivo de la Direccion de
L Administracion y Servicios Escolares.

Funcién Supervisar el cumplimiento del Manual de Operacién Escolar del Instituto; de
Principal: igual forma, colaborar en la ejecucién de las medidas disciplinarias y de
control establecida en el mismo.

Funciones Basicas:

* Informar a la Direccién de Administracién y Servicios Escolares, las situaciones especificas
relacionadas con la asistencia y disciplina de los alumnos y participantes para los efectos
conducentes.

e  Exponer a {a Direccién de Administracidn y Servicios Escolares, las solicitudes académicas y
administrativas planteadas por los alumnos que participan en las actividades académicas que
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coordina el Instituto. ]

|

®  Proponer la aplicacion de las medidas disciplinarias y de contro! a los alumnos de formacién f
inicial conforme al Manual de Operacién Escolar del instituto.

e  Registrar las medidas discipiinarias y de control aplicadzs a los alumnos de formacién inicial |
| paraladeterminacién de su nermanencia en los planesy programas de estudio. N

Puesto: Direccidn de Reclutamiento y Seleccién de Personal Sustantivo.

Funcion Definir los términos de las convocatorias para los concursos de ingreso y/o

Principal: | promocién del personal sustantivo, y de los operadores del sistema de
! justicia penal, de conformidad con las plazas vacantes confirmadas por la

Oficialia Mayor o equivalente de la Institucion, para su aprobacién por el

Comité de Profesionalizacién de Ia Procuraduria, en los términos de las

| normas reglamentarias y demas disposiciones aplicables.

|
|
|

Funciones Basicas:

e  Planear y coordinar con las unidades administrativas de la Procuraduria, los requerimientos
de personal de nuevo ingreso con base en ia disponibilidad de plazas vacantes y a las politicas
presupuestarias vigentes.

°  Asegurar la existencia de las plazas vacantes, mediante la notificacién por oficio de la Oficialia
Mayor de la Procuraduria.

*  Proponer al Comité de Profesionalizacién Académico del Instituto, los términos y requisitos de
las convocaterias de ingreso y/o promocién del parsonal sustantivo, y de los operadores del
sistema de justicia penal, para su aprobacion.

e Establecer acciones para la publicacién y difusién de las convocatorias de ingreso y/o
promocién, una vez autorizadas por el Comité de Profesionalizacién de la Procuraduria, a
[ través de las fuentes de reciutamiento internas y/o externas, seglin corresponda.

Funcion
Principal:

Disefiar las estrategias de reclutamiento y seleccién de aspirantes qu?!

permitan captar a los mejores candidatos, efectuando las diversas

evaluaciones de seleccién a los aspirantes a ingresar a la Institucidn, bajo los

principios de imparcialidad y transparencia.

Funciones Basicas:

o Dirigir los procesos de reclutamiento y seleccién, asi como proponer los formatos para el
ingreso y/o promocién de los aspirantes.

e Supervisar la verificacién de autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes
de ingreso y/o promocién a las dreas sustantivas de la Institucién.
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¢ Comunicar a las areas administrativas correspondientes, informacién relativa a los aspirantes
seleccionados en las convocatorias de ingreso, para la asignacidn de la plaza correspondiente,
con base en la suficiencia presupuestal y previa autorizacién del Comité de Profesionalizacidn
de la Procuraduria.

e Formular acciones para la realizacién de evaluaciones de seleccién por instancias externas
fecerales o locales, de conformidad con o estabiacido en la normatividad vigente y las
directrices institucionales.

Funcién | Administrar (os procesos de certificacién para el ingreso, promocién y/o |
Principal: permanencia del personal sustantivo Ministerial, Policial y Pericial, asi como
| de los operadores det Sistema de Justicia Penal Acusatorio.

Funciones Basicas:

. . 53k 2 I
e Coordinar, con el Centro de Contrel de Confianza la programacidn de las evaluaciones que
serén aplicadas para el ingreso y/o promocién de los operadores de la Procuradurfa.

e Procesar la captura de los resultados obtenidos en las diversas evaluaciones aplicadas, en las
bases de datos correspendientes. '

e Supervisar las acciones que permitan efectuar las diversas evaluaciones de ingreso,
promocion y/o permanencia bajo los principios de imparcialidad y transparencia.

e Comunicar los resultados derivados del proceso de reclutamiento y seleccién de personal a iz
Oficialia Mayor de la Procuraduriz, para la integracién y resguardo de la informacién en el

Funcion | Administrar la aplicacién de los instrumentos de Evaluacién del Desempeiio
Principal: | del Personal Sustantive Ministerial, Policial y Pericial, asi como de los
| Operadores del Sistema de Justicia Penal.

Funciones Basicas:

o  Proyectar con lzs areas de la Procuraduria, en su caso, {a actualizacidn de los criterios e
instrumentos necesarios para la aplicacion de la evaluacion del desempefio.

o  Distribuir el requerimiento del envio de la evaluacién del desempefio, por parte de las
unidades administrativas de la Procuraduria.

¢ Anatizar los resultados obtenides con la finalidad de proponer acciones correctivas vy
preventivas, en busca de mejorar el servicio aue presta la Institucion.
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¢ Comunicar los resultados a los titulares de las unidades administrativas, para motivar la |
mejora continua, en la coordinacién de acciones y en desempefio individual. J

-]
_Puesto: Subdireccién de Evaluacién y Seleccidn de Personal Sustantivo
Funcidn | Organizar la programacion de las evaluaciones de Control de Confianza que |
Principal: | serdn aplicadas para el ingreso, promociéon v/o permanencia de los

] operadores del Sistema de Justicia Penal de la Procuradurfa.

| Funciones Basicas:

e Compilar nombres y generales de las personas reclutadas de nuevo ingreso para integrarse a
la Procuraduria con el fin de que el Iastituto solicite al Centro de Evaluacidn, aplique las
correspondientes pruebas de control de confianza.

® Procesar las evaluaciones de control de confianza de aqueilos servidores publicos que de
acuerdo a la temporalidad de tres afios se requiera, plazo en el que deben someterse a las
pruebas para su permanencia en la Procuraduria.

e Compilar los resultados obtenidos de las evaluacicnes de control de confianza aplicadas a los
servidores publicos para su ingreso, promocién y/0 permanencia, en la base de datos
correspondiente.

Funcién | Instrumentar al interior de la institucién los procesos de evaluacién de
Principal: desempefio del personal sustantivo en vias de obtencién de la certificacién
| para la permanencia en su cargo.
Funciones Basicas: B
e  Gestionar con las diversas areas gue integran a la Procuraduria, informacién precisa relativa a
los criterios de evaluaciones de desempefio del personal sustantivo de caracter interno para
que estas a su vez nombren a un servidor ptblico que funja como enlace en el proceso.

e Compilar los resultados obtenidos de las evaluaciones en la base de datos correspondiente.

Funcidn Consolidar los procesos de seleccién del personal de nuevo ingreso a la
Principal: Institucion, en las ramas pericial, ministerial y policial, instrumentando para
ello filtros y controles como lo son las pruebas de resistencia y examen fisico,
toma de huellas dactilares y entrevistas personales que deriven en la
seleccion de candidatos con perfil idéneo de acuerdo al cargo propuesto para
ingresar a la Procuraduria General de Justicia.

Funciones Basicas:
e Adecuar la fecha y hora para {a realizacién de las prueba fisicas con apoyo de instructores
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!_ adscritos al Instituto. 1

e Organizar larealizacién de entrevistas parsonales para los aspirantes reclutados en las ramas
ministerial, pericial v policial, practicadas y evaiuvadas por personal técnico especializado
adscrito 2 la Procuraduria.

e Organizar con la Coordinacién General de Servicios Periciales |a practica de toma y compulsa
de huellas dactilares de los aspirantes para descartar que existan investigaciones penales en
su conftra.

Puesto: Enlace de Seleccion y Evaluacion de Personal.

Funcién | Aplicar los procedimientos de seleccién y evaluacién de los aspirantes, |

Principal: | avocados a los requerimientos establecidos en las diversas convocatorias, de
acuerdo a [as necesidades laborales al servicio de la Institucién,

Funciones Basicas:

¢ Apoyar en los procedimientos de seleccién de aspirantes a ocupar cargos sustantivos, que
contengan los requisitos que garanticen el ingreso y la promocién de candidates idéneos al
carge conforme a las necesidades laborales del servicio profesional de carrera. {

o Auxiliar en los procedimientos de seleccién de aspirantes a ocupar cargos sustantivos,
ajustados a los requerimientos establecidos en las convocatorias.

|
¢ Apoyar en la difusién de los resuitados de las convocatorias de ingreso y promocién. :

e Verificar la aplicacién y calificacién de ios exdmeres v evaluaciones de las convocatorias de
ingreso y promocién de personal sustantivo y elaborar ia base de datos con toda ia
informacion de los aspirantes de ingreso y promocién a las diversas convocatorias.

Puesto: Enlace de Supervision de Seleccion y Evaluacidn de Personal.

Funcidn Aplicar exdmenes y evaluaciones de ingresc y promocién del personal
Principal: sustantivo y auxiliar en la aplicacion de las evaluaciones con el Centro de
Control de Confianza, integrando los resuitados obtenidos por candidato en
cadia etapa del proceso.

Funciones Basicas:
e  Coadyuvar en los grocedimientos de {as convocatorias de ingresc y promocion a puestos

! sustantivos y auxiliar en la publicitacién.

»  Apoyar e informar a las personas interesadas en concursar en las convocatorias, respecto de
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los requisitos y documentos solicitados en las mismas y atender ios lineamientos y
procedimientos para llevar a cabo el reclutamiento de aspirantes de ingreso o promocién en
los puestos sustantivos, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Coadyuvar en los procedimientos de reclutamiento para el ingreso y promocién en los
puestos sustantivos, conforme a la normatividad vigente y con base en las convocatorias
respectivas y apoyar en el resguardo de los expedientes de los aspirantes seleccionados para
ingresar en el Servicic Profesional de Carrera.

e Integrar los expadientes de los aspirantes no seleccionados, de las convocatorias de ingreso o
promocién, para proceder segin la normatividad de la Ley de Archivos, parar su envio al
archivo de concentracién la Procuraduria, para su guarday custodia.

Puesto: Subdireccion de Reclutamientos de Personal Sustantivo.

Funcion Operar los procesos de reclutamiento y seleccién para el ingreso y
Principal: promocién de! personal sustantivo Ministerial, Policial y Pericial, asi como los
operadores del Sisterna de Justicia Penal, con [z finalidad de dotar a 2
Institucién del personal con el perfit requerido.

Funciones Basicas:
e Organizary difundir las convocatorias de ingreso y promocidn a puestos sustantivos.

¢ Orientar e informar a las personas interesadas en concursar en las convocatorias, respecto de
los requisitos y documentos solicitados en las mismas y proponer los procedimientos y
formatos para llevar a cabo el reclutamiento de aspirantes de ingreso o promocién de
operadores.

» Plantear acciones tendientes a eficientar los procesos de reclutamiento para el ingreso o
! promocion del personal sustantivo de la Procuraduria.

i o Vigilar y supervisar la integracién y ¢l seguimiento de expedientes fisicos y electrénicos de
aspirantes en las convocatorias de ingreso y promocion y resguardar los expedientes de los
aspirantes seleccionados para ingresar en el Servicio Profesional de Carrera.

Funcion ; Ejecutar |2 seleccién de candidatos derivado de la convocatoria publicada,
Principal: | asegurandose que las personas postuladas cumplan con todos los requisitos
| establecidos en las bases.

|
Funciones Basicas: i
e Informar a las personas interesadas en concursar en las convocatorias, respecto de los ]
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requisitos y documentos solicitados en las mismas.

e Integrar los lineamientos, procedimientos y formatos para llevar a cabo el reclutamiento de
aspirantes de ingreso o promocion, con el fin de que dicho proceso se realice con
imparcialidad y transparencia.

e  Procesar citas para los aspirantes a fin de que entreguen la documentacién solicitada.

e  Revisar que los aspirantes cumplan con todos los requisitos y documentos consignados en la
respectiva convocatoria, a efecto de corroborar que los candidatos registrados sean idoneos
al cargo solicitado, asi mismo registrar a los aspirantes (o cual les permitira iniciar el proceso
de evaluacion y seleccion, proporcionartes una ficha de inscripcion y, por Gltimo, integrar la
informacion de los aspirantes a la base de dzatos de (2 Direccidn de Reclutamiento y Seleccién
de Personal Sustantivo.

Funcién Actualizar la integracion de expedientes de los aspirantes postulados en las
Principal: convocatorias de ingreso y promocion con la finalidad de llevar registro de
cada uno para completar la base de datos de la Direccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal Sustantivo.

Funciones Basicas:

e integrar los expedientes de los aspirantes seleccionados en las convocatorias de ingreso y
promocién, con la solicitud y documentos generados derivado de la investigacion de
antecedentes penales y la curricular profesional y laboral de cada uno.

e Analizar la informacidn proporcionada por los participantes en el proceso de reclutamiento, a
efecto de que la Direccién de Reclutamiento y Seleccién cuente con elementos necesarios
para seleccionar a los aspirantes que ocuparan las vacantes ofertada.

e Resguardar los expedientes de los aspirantes seleccionados de las convocatorias de ingreso y
promocién que continuardn en el proceso de evaluacién y curso correspondiente, asimismo
depurar aquellos de los aspirantes no seleccionados.

Puesto: Enlace de Reclutamiento y Registro de Aspirantes.
| Funcién Auxiliar con los procedimientos de reclutamiento para el ingreso, promocion
Principal: y permanencia del drea Ministerial, Policial y Pericial, para que la
Procuraduria obtenga personal sustantivo con los conocimientos,
capacidades, actitudes, aptitudes y con el perfil que requiere la Institucion,
conforme a los lineamientos del Servicio Profesional de Carrera.

Funciones Basicas:
e Orientar a los aspirantes de nuevo ingreso o promocion y registrar en base de datos toda la
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documentacién y caracteristicas de perfil solicitado, Integrado los expedientes.

¢ Coadyuvar en la captacion de aspirantes de ingreso o promocién a puestos sustantivos,
cenforme a las necesidades laborales del seivicic profesional de carrera.

e Participar en la difusion de las convocatorias de ingreso o promocion, para la ocupaciéon de
plazas en [as areas ministerial, policial y pericial de la Procuraduria.

¢ Procesar la informacion eniregada por los aspirantes de ingreso o promocién de las
convocatorias.

Funcion | Auxiliar en los procedimientos de reclutamiento de los aspirantes, en las
Principal: | diversas convocatorias.

Funciones Basicas:

s  Registrar a los aspirantes y proporcionarles la ficha de inscripcidn correspordiente.

s Revisar que los aspirantes cuenten con tedos los requisitos y documentos consignados en la
respectiva convocatoria, a efecto de garantizar gue los candidatos sean idéneos al cargo
solicitado.

o Entregar informacién z los aspirantes que el Instituto de Formacién Profesional genera de
cada convocatoria.

o Conformar informacién de los aspirantes en el procedimiento de seleccién estabiecidos,
integrando los expedientes.

Puesto: Direccién Ejecutiva de Profesionalizacién, Coordinacién Interinstitucional, Extension
Académica e Investigacion.

Funcion Dirigir la actividad académica de profesionalizacién y especializacién de

Principatl: conformidad con las bases de organizacién y funcionamiento del Servicio

Profesional de Carrera de los servidores publicos de la Institucidn, ademas de

diseRar y establecer los mecanismos de extensién académica, educacion

continua, coordinacién interinstitucional, investigacion, publicaciones y

difusién cientifica en el dmbito de las ciencias penales y la procuracion de

i justicia.

Funciones Basicas:

o Dirigir los criterios, objetives, sistemas, procedimientos, bases de organizacion vy
funcionamiento para la ejecucién y consolidacién del Servicio Profesional de Carrera del
Personal sustantivo de la institucion.

e  Promover la celebracién de convenios con instituciones nacionales y extranjeras, relacionadas
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con la seguridad piblica o sus simiizres, estableciendo el intercambio de experiencias-a través
del desarrolio actividades académicas y de investigacién.

e Proponer y coordinar la ejecucion de los programas de profesionalizacién, asi como las
actividades de coordinacién interinstitucional, extensién académica, investigacion y
publicaciones,

o Vigilary supervisar la acreditacion de los cursos de profesionalizacidn, extensién académica y
de coordinacion interinstitucional, asi como la elaboracién de {as constancias y/o diplomas y
suscribir ademds, aguellas que de manera directa determine el Titular del Instituto. [

Puesto: Direccién de Coordinacion Interinstitucional, Extensién Académica e investigacion.
Funcion Genierar propuestas de actividades de extensién académica que respondan a
Principal: las necesidades de las personas interesadas en una capacitacién de calidad y
vanguardia en ternas relzativos a las ciencias penales y la politica criminal.

Funciones Basicas:
o Definir el disefio de los planes y programas de capacitzcién y actualizacidn de las actividades
de extension académica que se ofertardn a las personas interesadas.

e Promover ofertas académicas que brindard el instituto en las actividades de extensidn
. académica.

Funcion . Coordiniar proyectos de convenios y otros instrumentos de colaboracién con

Principat: ! instituciones (publicas o privadas) del pals y del exiranjero para desarroliar
| actividades académicas en materia de seguridad publica, procuracién e
’ imparticion de justicia.

Funciones Basicas: B
¢ Crear proyectss de convenios o instrumentos de colaboracion para que sean propuestos z la
Procuradora General de Justiciza de la Ciudad de México para su aprobacién y posterior
suscripcion,

o Vigilar los trémites administrativos, operativos y técnicos, derivados de la suscripcién de
convenios e instrumentos de colaboracién.

Funcion i Difundir la cuitura juridica y las ciencies penales a través de las publicaciones

Principal: I de los trabajos de investigacion dal cuerpo de docentes dei Instituto de
| Formacién Profesional del Instituto.

Funciones Bésicas:

e Someter a consideracion de un cuerpo colegiado especializado en el andlisis de las ciencias

penales y la politica cririnal, los trabajos de investigacién con la finalidad de su valoracién y
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aprobacidn.

® Propener a las autoridades correspondientes las obras derivadas de la labor de investigacion
a efecto de que sean difundidas por la Casa Editora, que el Instituto de Formacién Profesional
convenga.,

b

Pueste: Subdireccidn de Coordinacidn interinstitucional y Convenios.

Funcion Planear con instituciones plblicas o privadas nacionales o internacionales la
Principal: celebracién de convenios ¢ instrumentos de colaboracion, a efecto de
realizar actividades académicas en los 4mbitos de seguridad pdblica y
procuracidn e imparticion de justicia.

Funciones Bdsicas:
¢ Elaborar en conjunto con las instituciones ptblicas o privadas las propuestas normativas para
la celebracién de convenios o instrumentos de colaboracién para el desarrollo profesional de
los servidores publicos en temas de seguridad pUblica, procuracién e imparticion de justicia.

|« Someter a consideracién de las autoridades correspondientes los proyectos de convenios o |
|

instrumentos de colaboracidn acorde a los intzreses de {a Institucién.

| Funcién Dar seguimiento especifico al cumplimiento de las actividades académicas

Principal: derivadas de la celebracién de convenios o instrumentos de colaboracién.

| Funciones Basicas:

o Planear, programar y organizar en conjunto con las instituciones colaboradoras las
actividades académicas objeto de los convenios o instrumentos celebrados.

e Supervisar la gestion e los trédmites administrativos, operativos y técnicos, derivados de la
suscripcion de convenios o instrurnentos de colaboracién. |

Puesto: Enlace de Actividades de Coordinacidn Interinstitucional.

Funcién Gestionar adecuadamente las acciones pertinentes para el desarrollo de las
Principal: actividades de Extensién Académica ofrecidas a las personas interesadas en
las ciencias penales y politica criminal.

Funciones Basicas:
¢ Realizar los trémites administrativos, operativos y técnicos, necesarios para impartir
actividades de extension académica.

o Actualizar la oferta académica que brinda el instituito de Formacién Profesional en
actividades de Extensién Académica.
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Puesto: Subdireccidn de Extensién Académica e Investigacidn.

Funcidn Implementar acciones para ilevar a cabo actividades de Extensidn
Principatl: Académica que enriquezcan y complementen la formacién de la ciudadania
interesada en temas de vanguardia en el dambito de las ciencias penales y
politica criminal.

Funciones Basicas:

» Proponer y desarrollar acciones pare la celebracidn de actividades de Extensién Académica
en temas de vanguardia en las ciencias penales y politica criminal.

> Supervisar la gestion de trémites administrativos, operativos y técnicos, necesarios para el
desarrollo de las actividades de extensién académica.

Funcién Promover el desarrollo de la investigacidn en temas selectos de las ciencias |
Principat: penales y la politica criminal, relacionados a lz seguridad piblica,
[ procuracién e imparticién de justicia, con especial referencia al sistema de
justicia penal de corte acusatorio.

Funciones Basicas:
e Disefiar un programa de trabajo anual, a fin de determinar {as zcciones y recursos necesarios
para los proyectos de investigacién a desarroliar.

» Integrar, organizar y coordinar los proyectos de investigacién, susceptibles a ser publicados,
estableciendo mecanisimos de difusion y divulgacidn académica.

Puesto: Direccion de Profesionalizacidn del Personal Sustantivo.

Funcion Proponer pianes y programas de estudio de formacidn continua vy
Principal: especializacidn, dirigidas al personal de la Procuraduria y acordes a los
avances de las ciencias penales y la politica criminal.

Funciones Basicas:

¢ Coordinar y supervisar la implementacidn de un sistema de forracién continua integrado y
coherente con los programas integrales de capacitacion de las diversas institucionales de
seguridad publica, que permite fortalecer las competencias y la ccordinacion en la formacion
de sus elementos.

o  Planeary supervisar la vinculacién en materia de formacion y capacitacién, entre el Programa
Rector de Profesionalizacion y el Servicio Profesional de Carrera de la Institucion.

e  Colaborar en la implementacién de un sistema de investigacién especializada en materia de
procuracion de justicia que contribuya a mejorar las poiiticas en materia de capacitacion,
combate y prevencion del delito y establecer los mecanismos para fortalecer la formacion de
mandos de procuracién de justicia. [
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e  Dirigiry supervisar los esquemas de evaluacién de los cursos de formacién permanente, con el
propdsito de cumplir con los principios de eficiencia y eficacia de la profesionatizacidn.

Funcidn Implementar las accionss de capacitacidn, actualizacién y especializacién |
Principal: para el personal de ia Procuraduria, de conformidad al sistema juridico penal
mexicano, que eleve los niveles de eficiencia v eficacia en el desemperio de
sus funciones.

Funciones Bésicas:
e  Planear y coordinar los cursos de actualizacién y especializacion que la institucién deba !
realizar, con sus propios medios o con motivos de la celebracién de convenios de
coordinacién suscritos con instancias federales, locales y extranjeras; homologas, académicas
o de cualguier otro tipo. !

°  Dirigir, supervisar y verificar ¢i cumplimiento de las metas programético- presupuestales de
' los proyectos, planes y programas académicos que se establezcan en convenios de
coordinacién, suscritos con instancias federaies, locales y exiranjeras, homologas,
académicas o de cualquier otro tipo.

¢ Dar seguimiento a la ejecucién de las actividades académicas de profesionalizacién y conocer
del desempefio de los alumnos, a fin de tomar las determinacicnes que correspondan de
conformidad con el Reglamenito Escolar del Instituto y demds disposiciones aplicables.

e  Participar en los procesos de evaluacién que se determinen por la Institucién para el
otorgamiento de estimulos y/o reconocimientos de los servidores publicos de la Institucién y
dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones de los Comités y Subcomités de
Profesionalizacidn para el personal sustantivo.

Puesto: Subdireccion de Profesionalizacidn de la Policia de investigacién y los Servicios
Periciales.
Funcidn

Principal:

Determinar la programacion de las acciones de actualizacidén vy
especializacién para los elementos de Policia de Investigacién y de Servicios
Periciales de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Verificar el cumplimiento de las metas programatico-presupuestales de los proyectos, planes
y programas académicos para los eiementos de Policfa de Investigacién y de Servicios
Periciales, que se establezcan en convenios de coordinacidén, suscritos con instancias
federales, locales y extranjeras, homologas, académicas o de cualquier otro tipo.
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e Concretar la validacion de planes, proyecto y programas de estudio de las actividades de
profesionalizacién, para elementos de Policia de investigacion y de Servicios Periciales,
conforme a las necesidades de capacitacién detectadas.

e Verificar las actividades académicas de profesionalizacién y conocer del desempefio de los
elementos de Policia de Investigacion y de Servicios Periciales, a fin de tomar las
determinaciones que correspondan de conformidad con el Reglamento Escolar del Instituto y
demas disposiciones aplicabies.

° Registrar {os procesos de evaluacién que se determinen por la Institucién para el
otorgamiento de estimulos y/o reconocimientos de los elementos de Policia de Investigacion
y de Servicios Periciales.

Puesto: Subdireccion de Profesionalizacién de los Ministerios Ptiblicos y Oficiales Secretarios.

. I L . . T . s
Funcién Programar las acciones de actualizacién y especializacién para los agentes
Principal: del Ministerio, Oficiales Secretarios y demds personal técnico juridico de la
| Institucién.

Funciones Basicas:

e Verificar el cumplimiento de las metas programatico-presupuestales de los proyectos, planes
y programas académicos para los agentes dei Ministerio Publico, Oficiales Secretarios y
demas personal técnico juridico, que se establezcan en convenios de coordinacidn, suscritos
con instancias federales, locales v extranjeras, homdlogas, académicas o de cualquier otro
tipo.

e Verificar las actividades académicas de profesionalizacién y conocer del desempefio de los
agentes del Ministerio Piblico, Oficiales Secretarios y demas personal técnico juridico, a fin de
tomar las determinaciones que cerrespondan de conformidad con el Reglamento Escolar del
Instituto y demas disposiciones aplicables.

®  Proponer las estrategias de reclutamiento y seleccién del personal docente y asistentes de
profesores para cumplimiento del programa académico de profesionalizacién.

e  Proponer, asociado con la planta académica del Instituto, la actualizacién de los planes y
programas de estudio de profesionalizacidon para agentes del Ministerio Pdblico, Oficiales

Secretarios y demas personal técnico juridico.

Puesto: Subdireccion para la Implementacién del Servicio Profesional de Carrera y Deteccién
de Necesidades de Capacitacion.

Funcion Disefiar y desarrollar el Servicio Profesional de Carrera del personal

Principal: | sustantivo de la Institucién.
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Funciones Basicas: -

¢ Supervisar la implementacion, seguimiento y evaluacion del Servicio Profesional de Carrera
en la Institucién.

o  Proponer las bases y términos de las convocatorias publicas para el ingreso y promocién del
personal sustantivo de la Institucidn.

]
1
!
i

¢ Verificar ta imparcialidad y transparencia en los procesos de ingreso, promocion y evaluacion |
del personal sustantive que integra el Servicio Profesional de Carrera de la Institucion.

e Elaborar Planes y Programas de Profesionalizacion y capacitacion con enfoque en
competencias profesionales para el ingreso, formacidn, permanencia, promocidn,
especializacion y evaluacion de servidores piblicos de carrera de la Institucién.

Funcidn
Principal:

Consolidar el sisterna de deteccién de necesidades de capacitacion, a través |
| de la aplicacion de evaluaciones periédicas para el personal decente vy |
alumnos.

Funciones Basicas:
o  Disefiar los programas de profesiconalizacion y cursos.especiales para lcs servidores plblicos,
de acuerdo a las necesidades que manifiesten las Unidades Administrativas.

o Disefiar el programa permanente de deteccién de necesidades de profesionalizacion y
capacitacién del personal sustantivo de {a Institucién, actualizéndolo cada dos afios.

e Analizar la informacién estadistica relacionada con las necesidades de capacitacién,
actualizacién y especializacion del parsonal sustantivo de la Procuraduria.

e Disefiar e instalar el Sisterna de evaluacién del personal docente y de evaluacién de los cursos
de profesionalizacién, elaborar y analizar estadisticas relacionadas con la informacion
derivada de las encuestas y evaluaciones aplicadas para la orientacion de los programas
académicos.
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Mapa de Procesos Institucionales

Ejecutar los procedimientos relativos al ingreso, formacién, permanencia,
profesionalizacién, evaluacion y promocién de los Servidores Publicos de la
Procuraduria, en el marco del Servicio Profesional de Carrera.
Procesos Sustantivos

i | Instrumentar concursos de ingreso y promocion Implementar el servicio profesional de carrera |
de los servidores publicos de la Procuraduria. mediante capacitacién y profesionalizacién.
L by Planear las evaluaciones de desempefio y | i
{ | Disefiar  programas academicos paraf” la control de confianza como como elemento | i
formacspn, capa}c:t.aaon y profes:onallzlamon de necesario para el ingreso, promocién y | :
: | losservidores publicos de la Procuraduria. permanencia de los servidores pdblicos de la |
Procuraduria. g
| Planear el ejercicio de los recursos humanos,
i | materiales, financieros 'y presupuestales i
: | asignados al Instituto de Formacién Profesional.
freees e E e e a e et ettt ene et en et e e s e e e sen R
Procesos de apoyo

: s e ia Informaticay de :
: | Administracion de recursos humanos, :Desjatr-ro{lo de tecnologia Informticay :
i | financierosy materiales de autogenerados. PESLICa; :
i | Suscripcién de Convenios e instrumentos de :
: | colaboracion en materia de imparticién y
i | procuracién de justicia para promover el
i | desarrollo profesional de los servidores publicos :
e P Z Cessamnnnnes e SR N SR s T LTI, s
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Listado de procedimientos

Subdireccién de Enlace Administrativo
1.- Mecanismo de Aplicaciéon Automatica de Recursos

Direccion Académica y Posgrado
2.- Registro de evaluaciones de los exdmenes de cursos de formacion.

Subdireccién de Informética, Desarrollo Tecnoldgico y Apoyo Logistico

3.-Desarrollo e instalacién de aplicaciones tecnologicas.

4.- Distribucién de equipos tecnolégicos y/o audiovisuales adquiridos por el Instituto de Formacion
Profesional.

5.- Soporte técnico y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica del Instituto de Formacion
Profesional.

6.- Elaboracién, disefio grafico y multimedia de materiales para la difusion de actividades
académicas.

7.- Administracion de logistica y servicios audiovisuales.

Subdireccién de Servicios Bibliotecarios y Gestion Administrativa
8.- Registro de material bibliohemerografico.
9.- Gestién administrativa para la expedicién de titulo y cédula profesional.

Subdireccion de Servicios Escolares

10.- Integracién de registros documentales de las actividades académicas.

11.- Aplicacién de medidas disciplinarias a los alumnos por incumplimiento al Manual de Operacion
Escolar.

Subdireccién de Reclutamiento para Personal Sustantivo
12.- Proceso de reclutamiento y seleccién de aspirantes a cargos publicos.

Direccién de Coordinacion Interinstitucional, Extension Académica e Investlgacmn
13.- Imparticién de actividades de extension académica, a través de cuotas de recuperacion.

Direccién de Profesionalizacion de Personal Sustantivo

14.- Especializacion de servidores publicos con Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ramo
36 (FASP).
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Proceso Sustantivo: Planear el ejercicio de los recursos humanos, materiales, financieros vy
presupuestales asignados al Instituto de Formacién Profesional.

Nombre del procedimiento: Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos

Objetivo General: Establecer los lineamientos normativos para el ejercicio de los recursos de
aplicacién automatica, que se obtienen por las cuotas de productos y aprovechamientos por la renta
de espacios para la venta de libros, por el uso, goce y aprovechamiento del espacio y utensilios de la
cocina, asi como por la imparticién de cursos de capacitacion a instituciones relacionadas con la
seguridad publica.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 | Subdireccion de Recibe la solicitud de material o servicio para el buen | 2dias
Enlace Administrativo | funcionamiento de las areas.

¢Existencia del bien en el almacén?
Si
2 Entrega el material al area requirente 1dia
Conecta con el fin del procedimiento
No

3 | Subdireccion de Corrobora que las partidas presupuestales de gasto | 2 dias
Enlace Administrativo | estén  autorizadas y  realiza  los  tramites

correspondientes.

4 Evalda y cuantifica, las necesidades planteadas por el 3 dias

area solicitante.

5 Verifica que el monto no supere la cantidad establecida 2 dias

para hacer la compra directa, elabora oficio de solicitud
de recursos de aplicacion automatica.

6 | Coordinacién General | Recibe oficio, revisa, firma la solicitud de recursos de 1dia
del Instituto de aplicacién automatica y turna a la Direccion General de
Formacion Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Profesional
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No. Actor Actividad = Tiempo| -
7 | Subdireccion de Recibe cheque de la Direccién General de Programacién, | 3 dias

Enlace Administrativo | Organizacién v Presupuesto y adquiere los bienes y
servicios requeridos.

8 Recibe los bienes y servicios requeridos y verifica la | 2 dfas
documentacion fiscal comprobatoria correspondiente.

9 Comprueba el ejercicio del gasto ante la Direccion | 1dia
General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplic?_l

Aspectos a considerar

De acuerdo a lo establecido en el articulo 88, fraccién XXV del Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, corresponde a la Coordinacién General del
Instituto de Formaci6n Profesional, planear y operar el ejercicio de los recursos humanos,
materiales, financieros y presupuestales asignados al Instituto de Formacién Profesional, en los
cuales estan considerada la aplicacién de los ingresos de aplicacién automatica, considerando el
respetar en todo momento los lineamientos que emita en la materia el Gobierno del Distrito
Federal.

Los ingresos que se generen por las cuotas en la renta de espacios para la venta de libros, por el
uso, goce y aprovechamiento del espacio y utensilios de la cocina, asi como por la imparticién de
cursos de capacitacion a instituciones relacionadas con la seguridad publica, se utilizaran en el
mantenimiento y mejoras que se requieran para el buen funcionamiento de los inmuebles que
ocupa el Instituto, hasta donde lo permita la disponibilidad de estos recursos.

La Coordinacién General del Instituto de Formacién Profesional, a través de la Subdireccién de
Enlace Administrativo, es la instancia administrativa encargada de la realizacién de tramites para la
adquisicion de bienes o servicios para el buen funcionamiento de los inmuebles que ocupa la
Institucion con recursos de aplicacién automatica.

La Subdireccién de Enlace Administrativo, debera solicitar a la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, el
otorgamiento de los recursos para la adquisicion de bienes o servicios necesarios,
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correspondientes a los ingresos por el concepto de Mecanismo 'de Aplicacion Automatica de
Recursos.

Las adquisiciones deberan ajustarse, a las partidas de gasto que se establecen en las Reglas para el
Controly Manejo de los Ingresos que se Recauden por Concepto de Aprovechamientos y Productos

que se asignen a las Dependencias, Alcaldias y Organos Desconcentrados que los Generen,
mediante el Mecanismo de Aplicacién Automatica de Recursos.

La adquisicién de bienes y servicios se efectuara de manera directa, el pago se realizara mediante
cheque que emitird la Direccién de Finanzas y Contabilidad de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de
México, dicho pago no deberd ser superior al monto establecido en la Circular 1-2019,
normatividad en materia de administracion de recursos por la

Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, vigentes para el ejercicio fiscal que
corresponda,

La Subdireccion de Enlace Administrativo debera comprobar el gasto ante la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto dentro de los diez dias habiles posteriores a la entrega
del cheque, de conformidad a la normatividad de aplicacién del gasto.
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Proceso Sustantivo: Disefiar programas académicos para la formacién, capacitacion y
profesionalizacion de los servidores publicos de la Procuraduria.

Nombre del procedimiento: Registro de evaluaciones de los examenes de cursos de formacion.

Objetivo: Registrar y resguardar las evaluaciones de las diferentes carreras y cursos de formacién Inicial
a fin de llevar un registro del comportamiento académico de los alumnos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 | Subdireccién de Alumnos | Recibe cronograma de la carrera, diplomado o curso,que | 1hora
y Registro Académico | inicia por parte de la Subdireccién de Programas de
Estudio
2 Revisa curso que inicia y elabora la relacion de alumnos 2 horas
inscritos en el curso
3 Instrumenta la base de datos del total de alumnos 2 horas

inscritos y estructura los programas académicos, para la

anotacién de las materias que llevara todo el curso

4 Revisara el cronograma semanal y analiza las fechas 1 hora

posibles en las que habrd examen parcial o final de cada

una de las materias que contempla el curso

5 | Direccién Académicay de | Solicitar al instructor con 2 dias de anticipacion en 1 hora
Posgrado formato electrénico el examen a aplicar

(plantilla de instructores)

6 Dara formato al examen 1 hora
7 | Subdireccién de Controly | Solicitaré a la Subdireccién de Control y Registro de 1 hora
Registro de Docentesy | docentesy alumnos lista actualizada para la fecha de
Alumnos examen
8 Solicitara al area de fotocopiado el niimero de juegos 1 hora
necesarios para la aplicacion del examen
9 Entregara a los instructores en sobre rotulado los 1 hora

examenes para su aplicacién: nombre de la materia,
carrera o curso de que se trate, el grupo y la fecha de la
aplicacion y el nombre del instructor
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10 | Direccién Académicay de | Recibira después de tres dias de aplicado el examen, las 1hora
Posgrado calificaciones del examen por parte del instructor
(plantilla de instructores)
11 Captura en la base de datos las calificaciones obtenidas 1 hora
por los alumnos
12 Instrumenta un acta de calificaciones, la cual estaré 1 hora
firmada por el instructor
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica
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Lic. Alejandro Varela Lopez
Direccion Académica y de Posgrado
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Proceso Sustantivo: Desarrollo de tecnologia Informdtica y de logistica.

Nombre del Procedimiento: Desarrollo e instalacion de aplicaciones tecnoldgicas.

Objetivo General: Lograr que todas las dreas que conforman el Instituto de Formacion Profesional
cuenten con las herramientas tecnoldgicas necesarias para el desarrollo de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administraciony
Servicios Escolares

Recibe de las areas del Instituto, oficio con la solicitud de
desarrollo de aplicacion (sistemas, bases de datos), turna a
la Subdireccion de Informatica para su andlisis y resolucion.

1 hora

Subdireccion de
Informatica,
Desarrollo
Tecnologico y Apoyo
Logistico.

Recibe solicitud de desarrollo de aplicacién y programa
reunion con el area solicitante del desarrollo de aplicacion,
para detectar sus necesidades.

6 horas

Estudia las necesidades del area para después determinar la
viabilidad del proyecto y si se cuenta con los recursos
necesarios, para resolver la forma de atencion, informando
posteriormente a la Direccién de Administracion y Servicios
Escolares las opciones para resolver el requerimiento.

1dia

;Se cuenta con los recursos tecnolégicos y humanos
necesarios?

Sl

Desarrolla la aplicaciéon o sistema, informando al area
requirente el plan de desarrollo, que incluira el tiempo de
trabajo y los requerimientos para su proyeccion.

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

NO
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No. Actor Actividad Tiempo
Subdireccion de Solicita el desarrollo de la aplicacion a la Direccién General | 1dia
Informatica, de Tecnologias y Sistemas Informéticos de la Procuraduria.
Desarrollo
5 Tecnoldgico y Apoyo
Logistico
(Personal

administrativo)

Recibe de la Direccidon General de Tecnologias y Sistemas | 5 horas
Informaticos de la Procuraduria terminado el proyecto en
caso de que se haya enviado, lo pone a prueba y se valida
con el area requirente el sistema o aplicacion desarrollada.
Realiza las adecuaciones observadas por el area requirente | 5 dias
7 para que la aplicacion cumpla con los requerimientos
exigidos y se realiza la entrega del sistema o aplicacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles con 17 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Supervision del desarrollo e instalacion de aplicaciones.

a)lLa Direccion General de Tecnologias y Sistemas Informaticos de la Procuraduria General de Justicia
de la Ciudad de México, cuenta con un area de desarrollo de aplicaciones y sistemas tecnologicos que

provee al Instituto de Formacién Profesional ya que este tltimo es un Organo Desconcentrado de la
Procuraduria y cuenta con un area Administrativa técnica de Informatica.
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Proceso Sustantivo: Desarrollo de tecnologia Informatica y de logistica.

Nombre del Procedimiento: Distribucién de equipos tecnolégicos y/o audiovisuales adquiridos por el
Instituto de Formacién Profesional.

Objetivo General: Realizar una correcta distribucién de la infraestructura tecnoldgica en todas las
areas que conforman el Instituto de Formacién Profesional, de acuerdo a sus necesidades y funciones
para garantizar eficiencia en la utilizacién de los recursos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe de la Direccion de Administracién y Servicios | 1 hora.
Informatica, Desarrollo | Escolares, copia de oficios con asignacién de equipos de
Tecnolégico y Apoyo hard\{v.?\rfe’, software y equipo audiovisual de recién
Logistico adquisicion ya sea nuevos o restaurados.
Elabora plan de distribucion de equipo informatico o | 1dia
5 audiovisual, de acuerdo a las necesidades detectadas en
las diferentes areas administrativas, proponiéndolo a la
Direccion de Administracion y Servicios Escolares.
Direccion de Recibe propuesta y analiza la distribucién para dar el | 1 dia
3 Administraciony visto bueno al plan propuesto.
Servicios Escolares.
¢Se autoriza el plan?
NO
Direccion de Realiza observaciones al plan de distribucién 1dia
4 Administracion y
Servicios Escolares
(Conecta con la actividad 2)
S
Subdireccion de Distribuye el equipo informatico y audiovisual de | 1 mes
Informatica, Desarrollo | acuerdo al plan de distribucién aprobado, realizando un
& Tecnoldgico y Apoyo inventario y levantando registro de resguardo,
Logistico informando mediante oficio de lo anterior a la Direccién
(Personal de Administracion y Servicios Escolares.
administrativo)
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No. Actor Actividad Tiempo
Direccién de Recibe oficio con la informacion de los usuarios que | 1dia
6 Administraciony tienen el resguardo de los equipos e informa de ello a la
g quip

Servicios Escolares

Subdireccion de Enlace Administrativo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles con 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. La distribucion se realizard con equipos tecnolégicos nuevos o restaurados en 6ptimas

condiciones para su uso.
2. La Subdireccion de Enlace Administrativo es quien realiza el resguardo de los bienes
tecnologicos, llevando a cabo la recepcion e inventario de los mismos.
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Proceso Sustantivo: Desarrollo de tecnologia Informatica y de logistica.

Nombre del Procedimiento: Soporte técnico y mantenimiento de la infraestructura tecnologica del
Instituto de Formacion Profesional.

Objetivo General: Brindar soporte técnico y mantenimiento a los equipos tecnoldgicos del Instituto
de Formacion Profesional para garantizar el adecuado desempeiio de los equipos y dar continuidad a

los trabajos o actividades de las diferentes areas administrativas.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
Subdireccion de | Recibe las solicitudes de soporte técnico de los diferentes | 10 min.
Informatica, usuarios del Instituto.

Desarrollo

1 Tecnologico y Apoyo
Logistico
(Personal
administrativo)

Realiza una valoracién inicial para emitir un diagnéstico la2
de la problematica, determina si se requiere enviar a la horas

2 Direccidn General de Tecnologia y Sistemas Informaticos

de la Procuraduria, para que esta realice un
mantenimiento correctivo mayor.

;Se requiere enviar el equipo a la Direccién General de
Tecnologia y Sistemas Informaticos?

NO

Se realiza el soporte técnico del equipo para solucionarel | 1 hora
problema y que funcione de manera 6ptima.
Conecta con el fin del procedimiento

Sl

Elabora formato de salida de material y/o equipo para | 30 min.
enviar a la Direcciéon General de Tecnologia y Sistemas
4 Informaticos de la Procuraduria, trasladando el equipo a
la Subdireccién de Enlace Administrativo para el traslado
fisico del equipo.

5 Subdireccién de | Envia el equipo tecnoldgico a la Direccién General de | 1 semana
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Enlace Administrativo | Tecnologia y  Sistemas Informaticos para su | almes
mantenimiento correctivo, levantando inventarios del
equipo e integrando el formato respectivo para la salida
del mismo del Instituto, entregando conocimientos a las
areas interesadas.

Subdireccion de | Recibe el equipo tecnolégico, verificando que se haya | 1dia
Informatica, corregido las fallas de origen y se entrega al usuario

6 Desarrollo resguardaste, haciendo del conocimiento a las areas
Tecnolégico y Apoyo | involucradas.
Logistico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 36 dias habiles, 3 horas con 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de reparacién de los equipos tecnolégicos dependerd de la existencia de refacciones
en la Direccion General de Tecnologia y Sistemas Informéticos.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién y disefio grafico y multimedia de materiales para la difusion

de actividades académicas.

Objetivo General: Difundir las diferentes actividades académicas del Instituto de Formacion
Profesional a través de medios electrdnicos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion de Recibe la solicitud para la elaboracién del material grafico | 1 hora
1 Administraciény | para la difusién de las diferentes actividades académicas del
Servicios Instituto de Formacién Profesional, lo envia a la
Escolares Subdireccién de Informatica, Desarrollo Tecnolégico y
Apoyo Logistico, para su atencion.
Subdireccion de | Recibe solicitud y elabora propuesta de disefio gréfico, | 1dia
Informatica, multimedia y web.
Desarrollo
2 Tecnoloégico vy
Apoyo Logistico
(Personal
administrativo)
Subdireccion de | Envia propuesta de disefio grafico, multimedia y web a la | 1 hora
Informatica, Direccién de Administracion y Servicios Escolares
3 Desarrollo
Tecnolégico y
Apoyo Logistico
Direccion de | Recibey analiza propuesta. 1 hora
Administracién y
4 L
Servicios
Escolares
;Otorga el visto bueno?
No
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No. Actor Actividad Tiempo
Direccion de | Realizara observaciones y regresa a la Subdireccion de | 1dia
5 Administracién y | Informatica, Desarrollo Tecnolégico y Apoyo Logistico para
Servicios su atencion.
Escolares
(conecta con actividad 2)
Si
Direccion de | Remitira oficio al area solicitante con las propuestas de | 1dia
6 Administracién y | disefio grafico, multimedia y web, quien a su vez someterd al
Servicios visto bueno del coordinador General del Instituto.
Escolares
Coordinacion Recibira disefio y analiza para su aprobacion. ldia
General del
7 Instituto de
Formacion
Profesional.
¢Otorga visto bueno?
No
(Conecta a la actividad niimero 2)
Si
Enviara al area solicitante para que a su vez lo remita a la | 1 hora
8 Subdireccién de Informatica, Desarrollo Tecnolégico y
Apoyo Logistico, para su aplicacion.
Subdireccién de | Recibira disefio gréfico, multimedia y web aprobado, se | 1hora
Informatica, aplicando las correcciones o sugerencias a los proyectos
Desarrollo remitidos.
9 | Tecnolégico vy
Apoyo Logistico
(Personal
administrativo)
Enviara a la Direccién General de Comunicacién Social de la | 3 dias
10 Procuraduria para el registro con las graficas de los
materiales
Recibira los materiales y se realizan los tramites lo necesario | 4 horas
11 para su impresion y/o difusion en medios electrdnicos.
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No. Actor Actividad Tiempo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles con 9 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Administrar los portales web institucionales, el rubro de intranet y elaborar el disefio grafico y
multimedia.

Para elaboracién de los materiales se utilizan los siguientes formatos:

a. Formato de solicitud de Diseno.
b. Formato de solicitud de publicacién en pagina WEB
c. Formato de solicitud de elaboracion de carteles
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Proceso Sustantivo: Desarrollo de tecnologia Informatica y de logistica.
Nombre del Procedimiento: Administracion de logistica y servicios audiovisuales.

Objetivo General: Supervisar el apoyo logistico y audiovisual para la realizacion de las diferentes
actividades académicas.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Recibe de la Direccion de Administracion y | 5min.
Informatica, Desarrollo | Servicios Escolares copia de los oficios con la
Tecnoloégico y  Apoyo | solicitud del apoyo logistico y audiovisual.
Logistico (Personal
Administrativo)
2 Verifica cual es el tipo de apoyo que solicitan y se | 2 horas
prepara el equipo necesario para el desarrollo de la
actividad.
3 Llevar a cabo la instalacion de equipo y realizar las | 1dia

pruebas de audio y video para que los docentes o
conferencistas puedan desarrollar la actividad
académica de manera optima.

4 Realiza la toma de fotografias de los diferentes | 1dia
eventos académicos y se integran al archivo
fotografico que contiene la memoria histérica en
imagen del Instituto de Formacion Profesional.

5 Realizara la edicién del material de audio y video y | 2 dias
se remite el material al titular de la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios y Gestion Administrativa,
para el resguardo y consulta.

Fin del procedimiento I

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles con 2 horas y 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucion: no aplica
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1. Apoyar en la logistica y servicios audiovisuales para llevar a cabo las diferentes actividades
académicas del Instituto de Formacion Profesional.
a. Formato de solicitud de apoyo logistico
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Proceso Sustantivo: Disefiar programas de académicos para la formacion, capacitacion 'y
profesionalizacién de los servidores publicos de la Procuraduria.

Nombre del Procedimiento: Registro de material bibliohemerografico.

Objetivo General: Optimizar los servicios que se ofrecen, para apoyar las actividades académicas de
los investigadores, instructores, docentes y alumnos del Instituto en los cursos de formacion,
especializacion, profesionalizacion, posgrado y extension académica.

Descripcion Narrativa:

Administrativa

[ No. Actor Actividad
1 Subdireccion de Recibe el material bibliografico por compra, donacion o
Servicios canje de algin proveedor o donador, instruye al Enlace
Bibliotecariosyde | de Servicios Bibliohemerograficos y Multimedia que se
Gestion registren.

la siguiente
informacién: titulo, autor, numero de ejemplares y tipo

Asigna numero de adquisicion para el control e

Clasifica el material bibliografico de acuerdo el sist

emd

2 Enlace de Servicios | Registra en la base de datos con
Bibliohemerograficos
y Multimedia de soporte con la fecha de ingreso.
5
inventario.
4
decimal Dewey.
5

Cataloga el material bibliografico en el Sistema Integral | 10 dias

de Administracion para Biblioteca Kobli.

Escanea y difunde las portadas del material ya registrado
para el catalogo en linea.

7 Subdireccion de
Servicios
Bibliotecarios y de
Gestion
Administrativa

Etiqueta el material bibliotecario, obtiene del usuario la
ficha de préstamo y el documento de identificacion
requerido, localiza el volumen solicitado y realiza el
préstamo tanto en sala como en domicilio.
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No. Actor Actividad Tiempo
8 Da orientacién al usuario sobre la forma y normas que | 5min.

debe considerar para el préstamo del material
bibliogréafico en sala o domicilio y en su caso expide
credencial.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: Diecisiete dias habiles con 2 horas y dos minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:

1.- El usuario debera solicitar la Credencial de la Biblioteca y entregar la documentacion indicada
por el bibliotecario para tener acceso a los servicios que presta la Biblioteca.

7.- Los usuarios dentro de las instalaciones de la biblioteca deberan conducirse con respeto y
cumplir las indicaciones que el bibliotecario le indique las cuales estaran basadas en el Reglamento

Interno.

3.- Los usuarios que comentan alguna falta dentro de las instalaciones de la biblioteca, seran
sancionados.
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Lic. Eduardo Raymundo Ramirez Solis
Subdirector de Servicios Bibliotecarios
y de Gestion Administrativa
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INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

Proceso Sustantivo: Implementar el servicio profesional de carrera mediante capacitaciony
profesionalizacion.

Nombre del Procedimiento: Gestién administrativa para la expedicion de tituloy cédula profesional.

Objetivo General: Gestién administrativa ante la Secretarfa de Educacion Publica para la expedicion
de titulos y cedulas, relativo a los estudios de formacion y posgrado.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 | Direccién de | Solicitara a la Direccién Académica y Posgrado el |1 dia
Administracion y | concentrado de calificaciones impreso y en formato
Servicios Escolares electrénico de los alumnos que concluyeron los
diferentes planes y programas de estudios.
> | Direccién Académica vy | Remitird a la Direccion de Administracion y Servicios | 5dias
Posgrado Escolares el concentrado de las calificaciones impresas
y en formato electrénico de los alumnos que
cumplieron con el plan y programa de estudio y que no
cuentan con adeudo académico y econémico.
3 | Direccion de | Recibira el concentrado de calificaciones impreso y en | 5 min.
Administracion y | formato electronico de los alumnos que cu mplieron con
Servicios Escolares el plan y programa de estudio y remite al Subdirector
de Servicios Bibliotecarios y de Gestion Administrativa
el concentrado de las calificaciones impreso y en
formato electrénico de los alumnos que cumplieron con
el Plany Programa de Estudio.
4 | Subdireccién de Servicios | Recibira el concentrado de calificaciones y solicita a los | 10 min.
Bibliotecarios y  de | alumnos egresados y una vez concluido su plan de
Gestiéon Administrativa estudios los documentos indispensables para el tramite
de certificacion, titulacién y expedicion de cédula
profesional.
5 Organizara la documentacién solicitada para verificar | 15 min.
que cumpla con las especificaciones requeridas e
L integra los expedientes de los alumnos egresados.
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NO‘

Actor

Actividad

Tiempo

Elaborard los certificados de estudios de los alumnos
egresados de acuerdo a la informacion recibida de la
Direccién Académica y Posgrado.

10 dias

Realizara impresion de Certificados y asienta la
informacion en el libro de registro de certificados y los
envia al Director de Administracion y Servicios
Escolares para firmas.

2 dias

Direccidon de
Administracion y
Servicios Escolares

Recibira para firma los certificados de estudios y envia
los certificados de estudios para firma del Coordinador
General.

ldia

Coordinacion General del
Instituto de Formacion
Profesional.

Recibiray firma los certificados de estudios.

2 dia

10

Entregara los certificados de estudios al Director de
Administracion y Servicios Escolares.

10 min.

11

Direccion de
Administracion y
Servicios Escolares

Recibira y entrega los certificados firmados al
Subdirector de Servicios Bibliotecarios y de Gestion
Administrativa para la entrega a los alumnos.

15 min.

12

Subdireccién de Servicios
Bibliotecarios y  de
Gestion Administrativa

Recibira los certificados de estudios firmados y notifica
a los alumnos egresados que se presenten a firmar el
Certificado de estudios.

| dia.

13

Comunicara al alumno egresado que debe realizar el
pago correspondiente al tramite de titulacion y
elaboracién de pergamino, proporcionando el costo y la
cuenta en la que deberé de realizar el depésito.

1dia

14

Recibira Bouchers originales y envia a la Subdireccion
de Enlace Administrativo para que emitan las facturas
via correo electronico a cada uno de los alumnos
egresados quien elabora lista de los exalumnos que
realizaron pagos para impresion de pergamino y
contacta al Impresor para la elaboracién de los Titulos
correspondientes, para entregarlos al Subdirector de
Servicios Bibliotecarios y de Gestién Administrativa.

2 dias

15

Recibira Titulos impresos, coloca fotografia y troquela
el titulo.

20 dias

16

Integrara al expediente del alumno egresado el titulo
correspondiente.

ldia
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

17

Enviard el expediente debidamente integrado del
alumno egresado para recabar firmas.

15 min.

18

Direccién de
Administracion y
Servicios Escolares

Firmarda y recaba firmas de las autoridades

correspondientes en los titulos.

5 dias

19

Remitird el expediente del alumno egresado al
Subdirector de Servicios Bibliotecarios y Gestion
Administrativa.

15 min.

20

Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios y de
Gestion Administrativa

Solicitara al exalumno via correo electrénico se
presente a firmar el titulo, y envia las hojas de ayuda
para los pagos correspondientes a la expedicion de
cédula profesional y compulsa de documentos para la
Direccién General de Profesiones.

1 hora

21

Recibira bouchers y auxilia al exalumno en la captura de
datos del Sistema Integral de Registro del Ejercicio
Profesional de la Direccion General de Profesiones,
captura informacién de las solicitudes para formar un
paquete de ingreso para validacion de la misma ante la
Direccidn General de Profesiones.

15 dias

22

Ingresara expedientes con documentos originales y
copias a la Direccion General de Profesiones para el
registro de titulo y expedicion de cédula profesional.

3 horas

23

Recibira los titulos y cédulas profesionales, envia correo
nuevamente a los exalumnos para que se presenten a
recoger su documentacién original y cedula
profesional.

ldia

24

Concluye tramite de titulacién y cierra expediente del
alumno egresado.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 98 dias habiles con 4 horas y 85 minutos.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Los documentos que se solicitan al alumno para la expedicion de titulo y cedula profesional son
los siguientes (acta de nacimiento actualizada, CURP, certificado de bachillerato) en original y tres
fotocopias en tamafio carta por ambos lados, Boucher de pago para la elaboracion de certificado,
asi como 8 fotografias tamafio titulo y 8 infantil en dos folder tamafio carta.

2.- No se realizard ningln trémite de Titulacion si el expediente del alumno egresado no se
encuentra integrado correctamente.

3.- Los cuotas que los alumnos egresados cubrirdn de acuerdo al trémite estaran sujetos a lo
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

4.- Los tiempos indicados para cada proceso estan sujetos a cambios.
5.- Los alumnos egresados del Técnico Superior Universitario en Investigaciéon Policial y

Licenciatura en Investigacion Policial que hayan cumplido con estadias o servicio social segln sea
el caso es indispensable para la titulacién que no cuentan con adeudo académico y econémico.
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Lic. Eduardo Raymundo Ramirez Solis
Subdirector de Servicios Bibliotecarios
y de Gestion Administrativa
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INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

Proceso Sustantivo: Implementar el servicio profesional de carrera mediante capacitacion vy
profesionalizacion.

Nombre del procedimiento: Integracion de registros documentales de las actividades académicas.
Objetivo General: Tener control y registro de las actividades académicas que se imparten en el
Instituto, registrando documentalmente el curso, aula, lista de alumnos, lista de docentes,

cronogramas y documentacion de incidencias.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe oficio de la Direccién Académica, haciéndole de 1 hora
Administraciény | conocimiento la imparticion de cursos de formacién,
Servicios capacitacion o profesionalizacién, y remite a la
Escolares Subdireccion de Servicios Escolares.
2 Subdireccion de | Recibe y conforma el expediente respectivo con los 1 hora
Servicios registros de cada una de las actividades académicas.
Escolares
3 Asignara grupo y aula, integrando la lista de alumnos, lista 1 hora

de docentes, cronogramas académicos y documentacion
de incidencias.

4 Supervisara que en los expedientes se acumule toda la 4 horas
informacion generada por el registro de asistencia e
incidencias de docentes y alumnos, asi como los
cronogramas correspondientes.

5 Mantiene en resguardo los expedientes. 4 horas

6 Direccion de : Far . 6 horas
o oo Entrega a los servidores publicos las constancias o
Administracion y

.. diplomas que se encuentren en el archivo de la Direccién
Servicios o i -
de Administracion y Servicios Escolares.
Escolares

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica
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Aspectos a considerar:
1.- Para la debida integracion de expedientes se debe considerar:

a) Los expedientes estardn conformados con los registros de asistencia en original, en caso
contrario se debera contar con la certificacién correspondiente de las copias.
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C. Armando Vela Sanchez
Subdireccion de Servicios Escolares
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profesionalizacion de los servidores pblicos de la Procuraduria.

Nombre del procedimiento: Aplicacién de medidas disciplinarias a los alumnos por incumplimiento

al Manual de Operacion Escolar.

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Informar al titular de Direccién de Administracién y Servicios Escolares la situacién
particular de cada alumno que presente irregularidades en su conducta para aplicar las medidas
disciplinarias correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Subdirector de
Servicios Escolares

Recibird denuncia o informe de conducta inapropiada
contrarias al manual, por parte de personal administrativo
involucrado en la capacitacion y formacion de los alumnos.

2 horas

Presentara reporte por escrito a la Direccidon de
Administracion, sefialando de quien proviene la queja,
nombre del alumno o alumnos, narracién de los hechos y
fundamento del Manual Escolar

3 horas

Direccion de
Administraciony
Servicios Escolares

Determinara el tipo de sancién, con base en la gravedad de
la conducta, establecida en el Manual Escolar que puede ser
amonestacion, verbal o escrita.

5 horas

Lo sometera a determinacién del Comité de
Profesionalizacién Académico del Instituto de Formacién
Profesional, en caso de que la conducta desplegada amerite
baja definitiva del alumno en el curso, mismo que
determinara su procedencia o improcedencia.

5 horas

Notifica al alumno la determinacién del Comité de
Profesionalizacion Académico del Instituto de Formacion
Profesional.

1 hora

Subdirector de
Servicios Escolares

Registrara en archivo electrénico las sanciones aplicadas a
los alumnos, para llevar un record acumulativo de
conformidad con el Manual de Operacion Escolar.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica.
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Proceso Sustantivo: Instrumentar concursos de ingreso y promocion de los servidores publicos de la
Procuraduria.

Nombre del

publicos.

procedimiento: Proceso de reclutamiento y seleccion de aspirantes a los cargos

Objetivo General: Dirigir y ejecutar los procedimientos relativos al ingreso, y promocion del personal
ministerial, pericial y policial, aprobados por el Comité de Profesionalizacion de la Procuraduria, de
conformidad con la normatividad aplicable en el marco del Servicio Profesional de Carrera y en
coordinacion con las instancias competentes.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacién General | Recibe la solicitud de convocatoria con el nimero de | 30 min.
del Instituto de plazas, nombre del cargo y en su caso el perfil requerido
Formacion por la Institucién, dicha informacién previamente fue
Profesional procesada por el drea sustantiva de la Procuraduria
donde se requiere el ingreso de nuevo personal en
conjunto con la Direccion General de Recursos Humanos
para conocer la disponibilidad, quienes determinan el
numero de vacantes.
2 Envia orden de trabajo a la Direccion de Reclutamiento y | 15 min.
Seleccidn de Personal Sustantivo, acompafiada del oficio
del requerimiento de la convocatoria para su ejecucion.
3 Direccion de Recibe la documentacién arriba sefialada y elabora | 3dias
Reclutamientoy convocatoria con las especificaciones y las necesidades
Seleccidn de Personal | para cubrir los puestos vacantes, debiendo registrar los
Sustantivo requisitos y obligaciones que deben cubrir los aspirantes
al cargo, y la somete para autorizacion de la
Coordinacion General.
4 | Coordinacion General | Recibe convocatoria, la analiza para otorgar el visto 1dia
del Instituto de bueno.
Formacién
Profesional i
;Otorga el visto bueno del contenido de la convocatoria? '
NO |
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No. Actor Actividad Tiempo
(Conecta con la actividad 3)

Sl

5 Presenta y expone la convocatoria al Comité de | 1dia
Profesionalizacion de la Procuraduria General de Justicia
para su aprobacion, exponiendo los alcances de la
misma y la forma de operacion del proceso de
reclutamiento y seleccion de los aspirantes al cargo.
;Obtiene autorizacion de Comité de Profesionalizacion?

NO

(Conecta con actividad 3)
Sl

6 Envia a la Direccién de Reclutamiento y Seleccion de | 1dia
Personal Sustantivo y a la Subdireccion de
Reclutamiento para gestionar su publicacion en los
medios de comunicacién.

7 Subdireccion de Recibe y realiza las gestiones y tramites pertinentes a | 1dia
Reclutamiento de efecto de publicar la convocatoria en la pagina
Personal Sustantivo electrénica oficial del Instituto de Formacion Profesional,
donde se especificaran las fechas y horarios en los que se
realizara el proceso de reclutamiento y seleccion, asi
como especificaciones concretas de acuerdo al cargo
ofertado.

8 Realiza el proceso de reclutamiento en la fechay horaen | 5dias
la que se citd a los aspirantes, integrando los
expedientes que en todos los casos debe ser por lo
menos cinco veces superior al nimero total de vacantes
disponibles y verifica antecedentes registrales
personales en materia penal y administrativa de los
aspirantes.

9 Registra el niimero total de aspirantes que cumplen con | 3 dias
los requisitos documentales y que no cuentan con
antecedentes penales o administrativo que imposibiliten
su ingreso a la Institucion, envia lista de aspirantes a la
Direccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Sustantivo.
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No. Actor Actividad Tiempo
10 | Direccidn de Recibe la lista de aspirantes, supervisa la eficiencia del | 3 dias
Reclutamiento y reclutamiento, programa fecha de examen de
Seleccion de Personal | conocimientos en su caso y envia la lista de aspirantes a
Sustantivo la  Direccion Académica y de Posgrado para la
elaboracion de examenes de conocimiento, guias de
estudio y ejecucion del mismo.
11 Envia lista de aspirantes para instrumentar la aplicacién | 3 dias
del examen de conocimientos previo a ello se debié
publicar tanto las guias de estudio como la fecha del
examen con el listado de aspirantes que se deberdn
presentar para su aplicacion, una vez obtenidos los
resultados de la prueba, integra la lista de aspirantes que
acreditaron y la envia a la Subdireccién de Evaluacién
para programar los filtros de ingreso restantes.
12 | Subdireccién de Recibe lista de aspirantes y envia al Centro de Control de 3dias
Evaluaciony Confianza para que este a su vez realice las
Seleccidn de Personal | programaciones de las evaluaciones correspondientes
Sustantivo como filtro de ingreso a la institucion.
13 Programa con la Coordinacion General de Servicios | 3dias
Periciales fecha y hora para la toma y compulsa de
huellas dactilares en el sistema biolégico de
identificacion de antecedentes penales con el que
cuenta, con dichos resultados envia la informacién a la
Direccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Sustantivo de los aspirantes que cubrieron con el perfil
institucional (filtros y evaluaciones de ingreso).
14 | Direccion de Envia a la Direccién Académica y de Posgrado la lista de | 2dias
Reclutamiento y aspirantes que pueden ser parte del curso de formacién
Seleccion de Personal | Inicial con la duracién y requisitos de acreditacion
Sustantivo previamente establecidos por la convocatoria aprobada,
una vez concluido el curso se integra lista de aspirantes
que concluyeron satisfactoriamente. ]
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No.

Actor

Actividad Tiempo

15

Recibe lista de aspirantes aprobados satisfactoriamente | 3 dias
del curso de formacién inicial, realiza oficio de solicitud
de altas laborales, el cual se dirigira a la Direccidn
General de Recursos Humanos, para que los aspirantes
se integren como nuevo personal en la plantilla de la
Institucion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 32 dias habiles con 45 minutos.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO"
INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

Proceso Sustantivo: Implementar el servicio profesional de carrera mediante capacitacion y
profesionalizacidn.

Nombre del procedimiento: Imparticion de actividades de extensidn académica, a través de cuotas de
recuperacion.

Objetivo General: Capacitar, actualizar y especializar en el 4mbito de la seguridad publica, procuracion
e imparticion de justicia, en el sistema de justicia penal a personal de instituciones gubernamentales de

los tres niveles de gobierno, asi como a particulares interesados en los temas de las ofertas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de | Actualiza oferta académica relativa a temas de politica
Extension Académica | criminal y procuracion de justicia y la envia a la Direccién | 2 dias
e Investigacion de drea para su revisién
2 Direccion de
Coordinacion Revisa oferta académica 1dia
Interinstitucional
Extensién Académica
e Investigacion
{Aprueba oferta académica?
NO
(conecta a la actividad 1)
Sl
3 Envia a la Subdireccion de Extensién Académica e | 1dia
Investigacion, con el visto bueno
4 Subdireccion de | Recibe la oferta académica impartida por el Instituto de
Extension Académica | Formacion Profesional y realiza la difusion de la oferta | 1dia
e Investigacion académica actualizada y autorizada a todas las
dependencias municipales, estatales y federales, asi
como a particulares.
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No. Actor Actividad Tiempo l
5 Recibe la solicitud de las dependencias municipales,
estatales, federales y privadas, para la imparticion de ,
actividad académica en el marco de un convenio de 5 |
colaboracion y se establecera el tema, horas y lugar de | minutos
imparticion del curso (instalaciones del Instituto de
Formacion Profesional o de la Institucion solicitante). |
6 Direccion de
Coordinacién Analiza la solicitud de imparticion de actividad 30
Interinstitucional, académica y realiza entrevista de trabajo con la | minutos
Extension Académica | Institucién a efecto de establecer los términos del curso
e Investigacion
7 Subdireccidn de
Extension Académica | Realiza cotizacién de la actividad académica solicitaday | 1dia
e Investigacion el temario solicitado por la Institucion y 6rgano externo.
8 Envia via correo electrénico con la cotizacion y temario
de actividad académica a la Institucion o érgano externo
a efecto de que determinen si aceptan las condiciones 5
para el desarrollo de la actividad académica minutos
(Elérgano externo acepta cotizacién?
NO
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
9 Lleva a cabo el cronograma de la actividad académica
requerida, conforme a los lineamientos del solicitante, 1dia
designando al cuerpo docente.
10 Lleva a cabo el programa de la actividad académica a 1dia
impartirse, conforme a los requerimientos del
solicitante: si es en instalaciones del Instituto de
Formacion Profesional o en las del érgano colaborador.
11 Entrega a los profesores la logistica de desarrollo de
actividad académica en caso de que esta se lleve a cabo
en instalaciones de la institucion y drgano externo.
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NOa

Actor

Actividad

Tiempo

12

Verifica con la Institucion y organo externo las
necesidades técnicas y operativas de los docentes
designados para impartir la actividad académica en sus
instalaciones.

ldia

13

Lleva las listas de asistencia de los alumnos de la
actividad académica desarrollada en instalaciones del
Instituto de Formacién Profesional.

1dia

14

Contacta via correo electrénico al 6rgano colaborador
para verificar el desarrollo de la actividad académica en
sus instalaciones, asi mismo, al docente quienes
cumplen con el 80% de asistencia a efecto de presentar
el examen.

1dia

15

Solicita al 6rgano colaborador el pago de la actividad
académica efectuada y Recibe el pago del organo
colaborador por el desarrollo de la actividad académica
solicitada.

1dia

16

Verifica listas de asistencia y examenes aprobatorios a
efecto de determinar quienes recibirdn constancia,
informando lo anterior a la Direcciéon de Coordinacién
Interinstitucional, Extension Académica e Investigacion.

1dia

17

Direccion de
Coordinaciéon
Interinstitucional,
Extension Académica
e Investigacion

Solicita al Director de Administracion y Servicios
Escolares la elaboracién de reconocimientos, constancia
de acreditacion, constancia de participacion, diploma de
acreditacion, diploma de participacion, segin sea el
caso.

ldia

18

Entrega reconocimiento, constancia de acreditacion,
constancia de participacién, diploma de acreditacion o
diploma de participacién a los alumnos de la actividad
académica desarrolla en instalaciones del Instituto de
Formacion Profesional.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias habiles con 40 minutos.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

1.- Alinicio de la actividad académica programada se entregara a los participantes Manual de
Operacion Escolar, a efecto de conozcan sus derechos y obligaciones.

2.- La entrega de constancias de acreditacion o asistencia a las actividades académicas programadas,
estara sujeto a lo dispuesto en el Manual de Operacién Escolar en lo relativo al porcentaje de

asistencia al curso.
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Proceso Sustantivo: Implementar el servicio profesional de carrera mediante capacitacion vy
profesionalizacion.

Nombre del procedimiento: Especializacién de servidores publicos con Presupuesto de Egresos de la
Federacion del Ramo 36 (FASP).

Objetivo General: Planear y coordinar los cursos de actualizacién y especializacién que la institucion
deba realizar, con motivo de la celebracién de convenios de coordinacidn suscritos con instancias del

Gobierno Federal, en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1

Direccion de Recibe las fichas de validacién de los cursos para el 5
Profesionalizacion del | periodo semestral correspondiente. minutos
Personal Sustantivo

Envia las fichas de validacién de los cursos del periodo | 5 dias
semestral a las Subdirecciones de Profesionalizacion de
los Ministerios Publicos y Oficiales Secretarios y
Subdireccién de Profesionalizacion de la Policia de
Investigacion y los Servicios Periciales.

Supervisa la planeacién y programacién para la | 10dias
implementacidn de los cursos por érea de competencia
de las Subdirecciones de Profesionalizacion de los
Ministerios Publicos y Oficiales Secretarios y de
Subdireccién de Profesionalizaciéon de la Policia de
Investigacion y los Servicios Periciales.

Emite opiniones para la contratacion o recontratacién de | 5 dias
los Docentes que ejecutaran los cursos.
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No. Actor Actividad Tiempo
5 ; 5 : . s .
Subdirecciéon de Designa a los Docentes que impartiran cada curso que se | 5 dias
Profesionalizacién de | programe al mes.
los Ministerios Publicos
y Oficiales Secretarios
B Subdireccién de Elabora oficios y cronogramas con los datos del curso, | 5dias
Profesionalizaciénde | fechay hora de realizacién)
la Policia de
Investigacion
Remite oficios a la Direccion de Profesionalizacion del | 1dia
Personal Sustantivo
¥ Direccion de Revisa contenido de oficio y rubrica validando el
Profesionalizacion del | contenido.
Personal Sustantivo
J Recaba  rdbrica del Director Ejecutivo de| 3dias
Profesionalizacién, Coordinacién Interinstitucional,
Extensiéon Académica e Investigaciéon vy firma del
Coordinador General del Instituto de Formacidon
Profesional.
L Dirige el envio de oficios para ofertar los cursos a las | 10 dfas
diversas dreas de la Institucion
e Recibe listas de los participantes que asistirdn a los | 3dias
cursos que se han ofertado.
12 Envia las listas de los participantes a las Subdirecciones | 5dias

de Profesionalizacion de los Ministerios Publicos vy
Oficiales  Secretarios y de Subdireccion de
Profesionalizacion de la Policia de Investigacién y los
Servicios Periciales, que remiten las diferentes areas de
la Institucion, que asistirdn a los cursos que se han
ofertado.
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No. Actor Actividad Tiempo
13 Subdireccion de Reciben las listas de los participantes de los cursos | 1dia
Profesionalizacién de | ofertados y elaboran oficio de solicitud de aulas,
los Ministerios Publicos | acompafiando cronogramas y listas de participantes
y Oficiales Secretarios | dirigido a la Direccién de Administracién y Servicios
Escolares.
14 Direccion de Firma oficio de solicitud de aulas para los cursos que | 1ldia
Profesionalizacion del | habran de impartirse en el Instituto de Formacion
Personal Sustantivo | Profesional
13 Supervisa el buen desarrollo de los cursos programados. | 15dias
16 Subdireccion de Ejecuta la evaluacion del curso y del docente y remite | 1dia
Profesionalizacion de | resultados a la Direccion de Profesionalizacion del
la Policia de Personal Sustantivo.
Investigacion y los
Servicios Periciales

M Recaba de los docentes los exdmenes y formatos de | 5dias
entrega y acuse de examen y acta de calificaciones de los
cursantes (documentacién soporte).

o Elabora oficios anexando documentacion soporte del | 3dias
curso, solicitando a la vez la emision de las constancias
respectivas.

19 Direccion de Firma oficios anexando documentacion soporte del | 15 min.

Profesionalizacion del | curso, solicitando a la vez la emision de las constancias
Personal Sustantivo respectivas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 78 dias habiles con 20 minutos.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 20 dias habiles.
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Aspectos a considerar

1.- Cuando asi lo requiera la actividad académica, se debera contar con la documentacion
comprobatoria de la realizacion de los cursos, consistente en:

a) Listas de asistencia de los cursantes;
b) Listas inter-clase.

c) Listas de asistencia del docente.

d) Acta de calificaciones de los alumnos.

2.- La evaluacion de los cursos contendra la calificacion de los siguientes aspectos:
a) Delcurso, en cuanto al contenido del mismo, la entrega del material didactico, la utilidad del curso
en el trabajo diario, el objetivo del curso, entre otros aspectos relacionados.

b) Del docente, en cuanto a la exposicion de los temas, la resolucion de dudas, puntualidad;
asistencia, el desarrollo de practicas, entre otros aspectos.
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VI. GLOSARIO

Alta de bienes: El registro de los bienes muebles en el Padrén Inventarial de la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México por nueva
adquisicién, donacién, permuta, dacién en pago, aprovechamiento de
bienes asegurados, aprovechamiento total o parcial, reposicion,
transferencia, traspaso, sustitucion, reclasificacidon y localizacion sin
riesgo.

Baja: La cancelacion del riesgo de los bienes en las existencias de almacenes
o del patrén inventarial de la Institucion, cuando el bien no hubiere
desincorporado por algin procedimiento legal que acredite a su
accién, siendo estos: inutilidad o inaplicacion, robo, extravio, siniestro,
traspaso, trasparencia, venta, donacion, permuta, dacion de pago,
destruccion, reclasificacion y sustitucion.

Bienes de Consumo: Son aquellos que por utilizacion en el desarrollo de las actividades que
realizan en las unidades administrativas, tienen un desgaste total o
parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados individualmente,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes instrumentales Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las

(activo fijo): actividades que realizan las unidades administrativas, los cuales son
susceptibles de asignacion de un nimero de registro o inventario y
resguardo individual, dad su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes Muebles Los bienes muebles propiedad del Gobierno del Distrito Federal que
estén al servicio de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de
México. En los términos del articulo 751 del Codigo Civil para el Distrito
Federal, se consideran en estas disposiciones los bienes muebles por
su naturaleza se hayan considerado como inmuebles y que hubieren
recabado su calidad en muebles, por las razones que en ese
ordenamiento se indican.

Equipo de computo: Se refiere a computadoras, impresoras, graficadores, digitalizadores,
unidades de almacenamiento, entre otros.

Institucion: Procuraduria General de la Justicia de la Ciudad de México. Quien es la
encargada de representar legalmente los intereses de los habitantes
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de la Ciudad de México, a través de la implementacién de acciones
eficaces y eficientes para la Persecucion del Delito y la Procuracion de

Justicia con respeto irrestricto a los Derechos Humanos.

Relacion ordenada de los bienes o lista en que se inscriben y describen,
articulo por articulo, todos los bienes muebles propiedad y/o a cargo

de la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

Se define como el conjunto de registros de bienes instrumentales
que conforman el Patrimonio de la Procuraduria General de Justicia
de la Ciudad de México (altas, bajas y destino final), que nos ayuda a
interpretar con precision el estado que guarda el activo fijo.

La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios
con la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

El servidor publico que tenga asignados directamente los bienes
muebles instrumentales para el desarrollo de sus actividades.

Registro por lo que se deberd controlar la asignacién de los bienes
muebles instrumentales, mediante la elaboracién de un documento
que contendra los datos relativos al registro individual de los bienes
y del servidor publico que los tiene a cargo para el desarrollo de sus
actividades.

Al documento en el cual se establecen las caracteristicas y los datos
del conjunto de bienes muebles instrumentales que han sido
asignados a cada una de las unidades administrativas de la
Institucién o que se han recibido por cualquiera de los medios
administrativos permitidos por la normatividad vigente.

-88 de 89

ENR o ﬂo E DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JU$TICIA DE LA CiUBAD DE MEXICO
\ ég, d C'UDAD DE MEXICO  |NSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

nzas






|l§§ﬁ°¥a‘J Mo GOBIERNO DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUS’ﬂCIA DELA CIUBAD b ME‘mo
d CIUDAD DE MEXICO  |NSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

MAN UAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL

VIil.- APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

¥
Maria del Rosario Novoa PeniChe
Encargada del Despacho de la CoordinAdor General del

Instituto de Formacién Profesional
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