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. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Leyes

1- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México y su ultima reforma el 1 de Septiembre de 2017

2- Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal y su ultima reforma el 19 de Julio de 1993

Reglamentos

3- Reglamento Interior del Instituto Técnico de Formacion Policial y su ultima reforma el 7
de Febrero de 1994

4- Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal y su ultima reforma
el 4 de Septiembre de 2009

5- Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal y su
ultima reforma el 31 de Octubre de 2017

Lineamientos

6- Lineamientos para la implementacion de Unidades de Igualdad Sustantiva y su vigilancia
en la Administracién Pablica de la Ciudad de México y su ultima reforma el 9 de Noviembre
de 2016

Criterios

7- Criterios para la evaluacion de las competencias profesionales y ocupacion de los
puestos que integran las Unidades de Igualdad Sustantiva en los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México y su ultima reforma el 29 de Agosto de
2017

Reglas

8- Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del Distrito Federal
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[I. ATRIBUCIONES

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 22

Se crea el Instituto Técnico de Formacion Policial para la Policia del Distrito Federal. A esta
institucion y al Instituto de Formacion Profesional, por lo que se refiere a la Policia Judicial,
les correspondera la ejecucion y desarrollo del Programa General de Formacién Policial
respectivo. En dichas instituciones se formardn y prepararan profesionalmente, en el
mando y la administracion, los elementos policiacos que serviran a la comunidad. Estos
institutos elaboraran los programas especificos necesarios para la adecuada aplicacion del
programa general.

Articulo 26

El Instituto Técnico de Formacidn Policial o el Instituto de Formacion Profesional, segun
corresponda, seleccionaran de entre los aspirantes a formar parte de los Cuerpos de
Seguridad Publica, a quienes acrediten los conocimientos y las aptitudes que se requieran.
Para ello, los aspirantes deberan someterse a un proceso de evaluacion, previa
convocatoria, y siempre que cumplan con los siguientes requisitos minimos de ingreso:

Articulo 27

Los aspirantes que resulten seleccionados cursaran el nivel de formacién basica que
imparten el Instituto Técnico de Formacion Policial y el Instituto de Formacién Profesional,
segun corresponda. Durante el tiempo que dure dicho curso, gozardn de los apoyos y
beneficios necesarios para desarrollar en forma digna y eficiente su preparacion.

Los alumnos que hayan abandonado sus estudios injustificadamente o hayan reprobado el
curso bésico, no podran reingresar al Instituto de que se trate.

El Programa General de Formacion Policial sefialara el momento, a partir del cual, el
alumno se encuentra capacitado para asumir responsabilidades propias de la actividad
policial.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL

Articulo 2

El Instituto Técnico de Formacion Policial tiene las siguientes atribuciones:

I. Seleccionar de entre los aspirantes a formar parte de la Policia del Distrito Federal a
quienes acrediten los conocimientos y aptitudes requeridos para la realizacion de la funcion
policial,

Il. Formar y preparar a los elementos que aspiren a ingresar a la Policia del Distrito Federal
y a sus elementos en activo, con la finalidad de alcanzar su desarrollo profesional, técnico,
cientifico, fisico y cultural,

lll. Actualizar y perfeccionar los conocimientos, destrezas y habilidades de los elementos
en activo, conforme a las especialidades y capacidades requeridas en la Policia del Distrito
Federal;
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IV. Impartir conocimiento a los elementos en activo, sobre la organizacién, administracion,
direccion y supervision de los servicios policiales;

V. Promover los programas de educacion abierta, en coordinacién con las instituciones de
educacién media superior, para efecto de mejorar el nivel educativo de los elementos de la
Policia del Distrito Federal;

VI. Promover e instrumentar los convenios relativos a becas e intercambios en
investigacion y desarrollo, asesoria y demés actos de colaboracion mutua, que se realicen
con instituciones afines en materia de seguridad publica;

VII. Coordinar y evaluar los programas de investigacion que realice en materia policial,
desarrollandolos y difundiendo sus resultados para su mejor aprovechamiento, y

REGLAMENTO DE LA LEY DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL DISTRITO FEDERAL

Articulo 17

V. Los demas que la empresa establezca de acuerdo al Proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y a la modalidad o modalidades de servicio. La capacitacion
a que se refiere este articulo podra ser impartida por la Secretaria, personas fisicas, o
morales publicas o privadas, inscritas en el Registro. Para el caso de los elementos de
Seguridad Personal que desempefien el servicio de Escoltas, éstos deberan ser
capacitados de forma obligatoria por la Secretaria, a través del Instituto Técnico de
Formacién Policial, quien establecerd y dara a conocer los conceptos y cuotas que se
cobrardn por concepto de aprovechamientos y productos que se generen mediante
mecanismos de aplicaciébn automatica de recursos, en la Secretaria de Seguridad Publica,
a través de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. El inicio de los
cursos a impartir debera notificarse a la Secretaria, con un minimo de cinco dias.

REGLAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA CARRERA POLICIAL DE LA POLICIA
DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 23

El Reclutamiento es el proceso mediante el cual la Comision Técnica de Seleccién y
Promocién de cada Corporacién, a través del Instituto Técnico de Formacion Policial y los
Centros de Reclutamiento segln corresponda, convocan a candidatos potencialmente
calificados para ocupar las plazas vacantes dentro de la Policia del Distrito Federal.

Articulo 26

El Instituto Técnico de Formacion Policial y los Centros de Reclutamiento, segun
corresponda, deberan: |. Elaborar los requisitos de ingreso de conformidad con las
necesidades institucionales, los recursos presupuestales y en apego a la normatividad
aplicable, asi como someterlos a la consideracion de la Comisién Técnica de Seleccion y
Promocién de cada Corporacion, y Il. Someter a consideracion de la Comisién Técnica de
Seleccion y Promocion las bases especificas de reclutamiento de los aspirantes a ingresar
al Instituto e identificar a los mas aptos de acuerdo al perfil establecido en la convocatoria.
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Articulo 49

El Instituto Técnico de Formacion Policial y los Centros de Reclutamiento, respectivamente,
elaboraran y someteran para aprobacién de la Comision Técnica de Profesionalizacion el
Programa General de Formaciéon Policial, el cual contendra los programas especificos y
planes de estudio para la Profesionalizacion.
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lI. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision:

Vision:

Formar especialistas y profesionales en materia de Seguridad Ciudadana, con
base en un modelo educativo que facilite el desarrollo de competencias
especializadas, mediante un enfoque preventivo y el uso de nuevas tecnologias de
informacioén y comunicacion, para el analisis y atencién eficaz y pertinente de las
problematicas de seguridad, en beneficio de la sociedad.

Ser una Universidad de vanguardia reconocida nacional e internacionalmente por
su excelencia en la formacién y profesionalizacién de la Policia de la Ciudad de
México, que contribuya a mantener el orden publico, salvaguardar la integridad
fisica y patrimonial de las personas, en un marco de respeto de los derechos
humanos, que le distinga por promover la participacion activa de la sociedad en la
prevencion del delito y la busqueda permanente de la convivencia armonica de la
comunidad.

Objetivos:

1- Formar y preparar profesionalmente, en el mando y la administracion, los elementos
policiacos que serviran a la comunidad.
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IV. ESTRUCTURA BASICA

Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México
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V. ORGANIZACION, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS INSTITUCIONALES
Estratégicos

1- Elaboracion de programas especificos
Sustantivos

2- Desarrollo profesional policial

3- Estudios e investigacion policial

4- Capacitacion en seguridad a organizaciones externas

5- Reclutamiento de aspirantes

6- Formacioén basica policial

7- Convocacion para ocupar puestos en la policia de la CDMX
De apoyo

8- Promocidn de la formacién académica

9- Otorgar apoyos a becarios

10- Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

11- Gestién Juridica

12- Transparencia y acceso a la informacion publica

13- Institucionalidad y transversalidad de la igualdad de género
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Direccidon General del Instituto Técnico de Formacion Policial,
denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Descripcidon de puestos

Puesto:

Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal

Articulo 37
Son atribuciones de la Direccién General del Instituto Técnico de Formacion Policial,
denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, como 6rgano desconcentrado adscrito
a la Secretaria:
|. Representar al Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado Universidad de la
Policia de la Ciudad de México;

II. Aplicar los procedimientos homologados del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
lll. Capacitar en materia de investigacion cientifica y técnica a la Policia de la Ciudad de
México;

IV. Proponer y desarrollar los programas de investigacion académica en materia policial,
de conformidad con las disposiciones aplicables;
V. Proponer las etapas, niveles de escolaridad y grados académicos de la
Profesionalizacion;
VI. Promover y prestar servicios educativos a la Policia de la Ciudad de México;
VII. Aplicar las estrategias para la profesionalizacién de los aspirantes e integrantes de la
Policia de la Ciudad de México;
VIII. Proponer y ejecutar los contenidos de los planes y programas para la formacion de la
Policia de la Ciudad de México;

IX. Garantizar la equivalencia de los contenidos minimos de planes y programas de
Profesionalizacion;
X. Realizar equivalencias de estudios de la Profesionalizacion;
Xl. Colaborar en el disefio y actualizacién de politicas y normas para el reclutamiento y
seleccion de aspirantes y vigilar su aplicacion;
XIl. Realizar los estudios para detectar las necesidades de capacitacion de la Policia de
la Ciudad de México y proponer los cursos correspondientes;
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XIIl. Proponer y, en su caso, publicar las convocatorias para el ingreso a la Universidad
de la Policia de la Ciudad de México;

XIV. Tramitar los registros, autorizaciones y reconocimiento de los planes y programas de
estudio ante las autoridades competentes;

XV. Expedir constancias de las actividades para la profesionalizacion que impartan;

XVI. Proponer la celebracion de convenios con Instituciones educativas nacionales y
extranjeras, publicas y privadas, con objeto de brindar formacién académica de
excelencia a la Policia de la Ciudad de México;

XVII. Emitir los programas especificos que se deriven del Programa General de
Formacién Policial;

XVIII. Emitir los planes y programas de estudio, asi como manuales de disciplina y de
operaciébn internos y demas documentos académicos necesarios para la
Profesionalizacion;

XIX. Supervisar que los estudiantes de la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México se sujeten a los manuales y normatividad aplicable;

XX. Observar las Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del
Distrito Federal y las disposiciones que emitan la Comision Técnica de Seleccion y
Promocion y la Comision Técnica de Profesionalizacion;

XXI. Elaborar el Proyecto del Presupuesto Anual del Instituto Técnico de Formacion
policial, denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México; y

XXII. Las demas que le atribuya la normativa vigente.

Funciones:

Funcién principal 1:
No aplica

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Generar, programar, integrar y actualizar los horarios de la planta docente y de las
actividades académicas, para la ejecucion de los diferentes programas que se imparten en
la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Elaborar los horarios de los cursos y asignar espacios académicos para el desarrollo de los
programas que se llevan a cabo dentro de la Universidad.
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Funcion basica 1.2:
Elaborar y actualizar la base de datos docentes, de acuerdo a su curriculo para la
planeacion de los cursos.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcion principal 1:
Apoyar en la Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, dar seguimiento al
Presupuesto de Egresos y al Programa Operativo Anual.

Funcion basica 1.1:
Capturar en el modulo de integracion por resultados e integracion financiera en el Sistema
SAP-GRP el anteproyecto de presupuesto de egresos.

Funcion basica 1.2:
Realizar Circular para el Requerimiento de necesidades a las diferentes areas.

Funcion principal 2:
Dar seguimiento mensual al presupuesto autorizado.

Funcion basica 2.1:
Elaboracibn mensual de los informes presupuestales, conciliacion programaticos
presupuestales e integracion de cuenta publica.

Funcion basica 2.2:
Elaboraciébn de Afectaciones Programatico Presupuestales, programando el recurso
conforme a las necesidades de operacion.

Funcion basica 2.3:

Elaboracién y/o revision de la documentacion soporte, comprobatoria del gasto para pago,
a través de la elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas en el Sistema Informéatico
SAP-GRP, Documentos Mdltiples y revision de recibos no cobrados de nomina o becas.

Funcion basica 2.4:
Otorgar suficiencias presupuestales para el pago de ndémina, adquisicion de bienes y
servicios contratados y ayudas econdmicas para becarios.

Funcion principal 3:
Seguimiento de la captacion de los Ingresos de Aplicacion Automatica.
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Funcion basica 3.1:
Preparar la informacion de las cuotas de ingresos autogenerados para la publicacién en
Gaceta Oficial de la CDMX.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Igualdad Sustantiva

Atribuciones especificas:

Lineamientos para la implementacion de Unidades de Igualdad Sustantiva y su
vigilancia en la Administracion Publica de la Ciudad de México

Lineamiento Tercero
Las Unidades de Igualdad Sustantiva tendran entre otras, las siguientes atribuciones:
1. Cumplir y dar seguimiento al Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacion hacia Mujeres de la Ciudad de México;
2. Orientar y asesorar en el proceso de incorporacién transversal de la perspectiva de
género en los entes publicos de la Ciudad de México;
3. Elaborar e Implementar la estrategia con perspectiva de género para la mejora del
clima y cultura organizacional en pro de la igualdad y la no violencia al interior de los
entes publicos de la Cuidad de México; y
4. Participar de la evaluacion y presentar informes en materia de igualdad de género y no
discriminacién que solicite el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Criterios para la evaluacién de las competencias profesionales y ocupacion de los
puestos que integran las Unidades de Igualdad Sustantiva en los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México

Criterio Sexto
Las Unidades tendran las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, dar seguimiento y establecer acciones intra e interinstitucionales encaminadas al
cumplimiento de las obligaciones juridicas, las politicas y los programas aplicables al
Organo de la Administracién Publica y su sector en materia de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

Il. Elaborar e implementar las estrategias y acciones para la institucionalizacién de
manera transversal de la perspectiva de igualdad de género, en la organizacion y
funcionamiento de cada Organo de la Administracion Publica y su sector, asi como en
todo el ciclo y las fases de la gestion publica (planeacion, programacion,
presupuestacién, implementacién, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas).

lll. Asesorar, dirigir y coordinar el proceso de transversalidad de la perspectiva de
igualdad de género en el sistema de gestion publica del Organo de la Administracion
Publica y sector que le corresponda.
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IV. Disefiar, implementar y, en su caso, coordinar las estrategias y acciones necesarias
para el diagnéstico, capacitacién y fortalecimiento institucional en materia de derechos
humanos, no discriminacion, igualdad sustantiva y cultura organizacional, apegandose,
en su caso, a los programas existentes en las materias y en coordinaciéon con los
Organos de la Administracion Publica y demas unidades administrativas competentes.

V. Coordinarse con el Instituto de la Mujeres del Distrito Federal para el disefio y
seguimiento de las politicas y acciones para la igualdad sustantiva correspondientes a las
funciones y competencias del Organo de la Administracién Publica correspondiente para
el cumplimiento del Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad de México.

VI. Proveer al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal de la informacién necesaria
para el seguimiento de la politica de igualdad.

VII. Participar con otras unidades y con la unidades administrativas competentes para
disefiar y ejecutar las acciones conjuntas que se requieran en el ejercicio de sus
funciones.

VIIl. Colaborar y promover los procesos de armonizacidon normativa y administrativa;
proponer la celebracion de convenios de colaboracion y otros instrumentos juridicos con
los sectores publico, social y privado; y, opinar sobre modificaciones normativas,
administrativas, asi como sobre la celebracién de convenios de colaboracién y otros
instrumentos juridicos que impacten o involucren la materia de su competencia.

IX. Participar en la elaboracion y definicion del Programa Operativo Anual y del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los Organos de la Administracion Publica, a
fin de incorporar la perspectiva de igualdad de género.

X. Elaborar y aplicar herramientas metodoldgicas y procedimientos para el seguimiento y
evaluacion de las acciones institucionales realizadas en la materia de su competencia ,
con la participacion de las unidades administrativas del Organo de la Administracion
Publica y, en su caso, del sector al que pertenezcan.

Xl. Las demas que en el ambito de su competencia le confieren otras disposiciones
aplicables.

Funciones:

Funcion principal 1:
No aplica

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
Funciones:
Funcion principal 1:
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Representar legalmente a la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, ante los
distintos érganos administrativos Y jurisdiccionales del ambito local y federal, con el fin de
salvaguardar los intereses y patrimonio institucionales.

Funcién basica 1.1:
Presentar ante las autoridades competentes denuncias y/o querellas por la comision de
hechos posiblemente constitutivos de delito en contra de la Universidad.

Funcion béasica 1.2:
Recopilar, analizar e integrar la informacion que se requiera para una 6ptima defensa de
los intereses de la Universidad.

Funcion basica 1.3:

Intervenir en los diversos juicios, tramites y/o procedimientos en los que sea parte la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, ante las diferentes autoridades
administrativas y jurisdiccionales para su defensa.

Funcion principal 2:
Analizar y formular las propuestas de normatividad que resulten necesarias para optimizar
y modernizar continuamente el funcionamiento de la Universidad.

Funcion basica 2.1:
Elaborar proyectos de regulacién interna, asi como proponer adiciones y/o modificaciones
al marco normativo correspondiente.

Funcion basica 2.2:
Revisar en su aspecto juridico, los proyectos de lineamientos, reglas, disposiciones
internas y demas normas propuestas por las distintas areas que integran la Universidad.

Funcion basica 2.3:
Difundir entre las areas de la Universidad, las publicaciones oficiales de disposiciones
juridicas que norman a la misma.

Funcién principal 3:

Analizar las disposiciones juridico-normativas que estén vinculadas con las funciones
asignadas a las distintas areas de la Universidad, a fin de proponer criterios y formular
opiniones de interpretacion y aplicacion del marco juridico que la rige.

Funcion basica 3.1:
Emitir opinion juridica en los asuntos en que la misma sea solicitada por los titulares de las
areas de la Universidad para el desarrollo de sus funciones.

Funcion béasica 3.2:
Analizar juridicamente y/o elaborar los contratos y convenios en que participe la
Universidad.
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Funcién basica 3.3:
Participar en los procedimientos de adquisiciones convocados por la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México, brindando asesoria juridica.

Funcion principal 4:
Atender los mandamientos y/o solicitudes de colaboracion requeridos a la Universidad por
diversas autoridades.

Funcién basica 4.1:
Realizar notificaciones a servidores publicos adscritos y comisionados a la Universidad
para su presentacion ante 6rganos administrativos o judiciales.

Funcion basica 4.2:
Integrar y remitir informacion y/o documentacién requerida por autoridad competente.

Puesto:

Coordinacién Administrativa
Funciones:

Funcion principal 1:
Coordinar los asuntos de los recursos humanos y planear tacticamente el capital humano
en relacion a su organizacion y desarrollo.

Funcion basica 1.1:

Dirigir con apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos el control
y la planeacién del recurso humano, incluyendo la emisién de la némina y movimientos de
personal a través del Sistema Unico de Némina (SUN).

Funcién basica 1.2:
Controlar la asistencia, incidencias y prestaciones del personal adscrito.

Funcion basica 1.3:
Supervisar que se apliquen las resoluciones administrativas, u otras que definan la
situacion laboral de las y los trabajadores.

Funcién principal 2:

Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles a fin de realizar su
asignacion programada y racional, procurando su maximo aprovechamiento, asi como de
los servicios generales para el funcionamiento de las diversas areas.

Funcién béasica 2.1:
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Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las acciones necesarias para adquirir los bienes y servicios generales
requeridos por las areas administrativas y operativas.

Funcién basica 2.2:

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
e instalaciones.

Funcion principal 3:
Coordinar el presupuesto asignado por la Asamblea Legislativa.

Funcion basica 3.1:

Dirigir con apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros, a
través del Sistema SAP-GRP, la integracion del Presupuesto de Egresos y Programa
Operativo Anual, para dar seguimiento a las actividades institucionales.

Funcion basica 3.2:
Llevar el control, registro e informes del presupuesto autorizado, modificado, programado,
ejercido, comprometido y disponible.

Funcion basica 3.3:
Coordinar la atencion de la solicitud de informacién de los diversos 6rganos de fiscalizacion
internos y externos

Funcion basica 3.4:
Coordinar la programacion de la captacion y egresos de los Ingresos de Aplicacion
Automatica.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Funciones:

Funcion principal 1:

Supervisar la Integracion anual del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Funcién basica 1.1:
Supervisar y dar trdmite a la circular de requerimiento de necesidades a las diferentes
areas, firmadas por la Directora General o Coordinador Administrativo.

Funcion basica 1.2:
Supervisar la captura y/o solicitar el anteproyecto de presupuesto de egresos en el modulo
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de integracion por resultados e integracion financiera en el Sistema SAP-GRP.

Funcion principal 2:

Supervisidn y seguimiento mensual al Presupuesto de Egresos y al Programa Operativo
Anual autorizado a través del presupuesto modificado, programado, ejercido,
comprometido y disponible.

Funcion basica 2.1:
Autorizacion del otorgamiento de suficiencias presupuestales de ndmina, adquisicion de
bienes y servicios contratados y ayudas econdémicas para becarios.

Funcion basica 2.2:
Revision y autorizacién de las cuentas por liquidar certificadas, documentos mdltiples de
reintegro, de glosa y cancelacién.

Funcion basica 2.3:
Revision de las afectaciones programatico presupuestales compensadas y/o liquidas.

Funcion basica 2.4:
Revision de las conciliaciones programaticas presupuestales con la Secretaria de
Finanzas.

Funcion principal 3:
Supervisar mensualmente la integracion de los diversos informes presupuestales y cuenta
publica.

Funcion béasica 3.1:
Supervisar los diversos informes que se generen.

Funcion basica 3.2:
Supervisar la integracion de la cuenta publica.

Funcion principal 4:
Supervisar el control y manejo de los ingresos de aplicacion automatica.

Funcion basica 4.1:
Verificar la actualizacion anual y publicacion de las cuotas de ingresos autogenerados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
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Funciones:

Funcién principal 1:
Administra los recursos humanos de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Funcién basica 1.1:

Capturar y en su caso Gestionar ante la Subsecretaria de Administracion y Capital Humano
de la Secretaria de Finanzas, los movimientos, descuentos, pagos y prestaciones de los
trabajadores de Base, Estructura, Técnicos Operativos y Estabilidad Laboral.

Funcion basica 1.2:
Capturar en el Sistema Unico de Némina el Programa de Contratacion de Prestadores de
Servicios, "Honorarios Asimilables a Salarios".

Funcion basica 1.3:

Presentar en materia de retenciones de ISR, a la Subsecretaria de Administracién y Capital
Humano la informacién relativa a los pagos y retenciones efectuados durante el mes
inmediato anterior, para el pago de impuestos.

Funcion basica 1.4:

Proporcionar la informacién y documentacion para que se formulen las contestaciones de
demandas laborales y ofrecer las pruebas que favorezcan la defensa de los intereses del
Instituto Técnico de Formacion Policial denominado Universidad de la Policia de la Ciudad
de México.

Funcion principal 2:
Aplicar las prestaciones economicas de los trabajadores de Base, Estructura, Técnicos
Operativos y Estabilidad Laboral.

Funcion basica 2.1:

Capturar en el Sistema Unico de Noémina, las prestaciones econémicas, de los trabajadores
de Base, Haberes, Estructura, Técnico Operativos y Estabilidad Laboral, adscritos a la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcién basica 2.2:

Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
los tramites de alta, baja para servicio médico, actualizacion salarial, jubilacion, riegos de
trabajo y validacion de licencia médicas.

Funcion basica 2.3:

Tramitar ante la Secretaria de Seguridad Publica, la identificacién de los trabajadores de
Base, Haberes, Estructura, Técnico Operativos y Estabilidad Laboral, adscritos a la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.
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Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales
Funciones:

Funcién principal 1:

Proporcionar los servicios que requieran las areas en materia de comunicaciones,
transporte, correspondencia, archivo, reproduccién de documentos, intendencia, vigilancia,
mensajeria y el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de
oficina y equipo de transporte.

Funcion basica 1.1:

Efectuar la contratacion de servicios especializados que permita proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipo especializado para labores de
investigacion, del equipo informatico, de fotocopiado y de oficina en general.

Funcion basica 1.2:
Proporcionar a las instalaciones, el servicio de aseo y limpieza necesarios que permitan la
realizacion de las actividades en un ambiente salubre.

Funcién basica 1.3:
Realizar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica, bombas de agua, calderas,
extractores de aire, gas drenaje y sistemas de vacio.

Funcion basica 1.4:
Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo
de oficina y equipo de transporte.

Funcién principal 2:

Proporcionar los servicios en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones para el fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones fisicas de los
inmuebles.

Funcion basica 2.1:
Realizar visitas de supervision a las instalaciones para detectar necesidades de
mantenimiento preventivo, correctivo o adaptacion.

Funcion basica 2.2:

Proporcionar o en su caso contratar los servicios de acondicionamiento de aulas, pintado
de interiores, armado de canceleria, pintado de inmuebles, estacionamientos y areas
verdes.

Funcion basica 2.3:
Proporcionar o en su caso contratar los servicios de colocacién de nuevas Instalaciones
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para alumbrado y tendido de lineas, suministro de energia de emergencia ininterrumpida,
mantenimiento preventivo correctivo a subestaciones eléctricas y todo tipo de reparaciones
de este género.

Puesto:

Direcciéon Académica

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Instituto Técnico de Formacidn Policial

Articulo 10
La Direccion Académica es el 6rgano de ejecucion de los programas de estudio del
Instituto y tendra las siguientes funciones:
I. Elaborar, coordinar y supervisa la aplicacion y desarrollo de los programas de estudio
del Instituto;
II. Elaborar el proyecto de calendario escolar y programas de practicas y visitas;
Ill. Controlar la recepcion, proceso, archivo y divulgacién de las calificaciones;
IV. Coordinar, controlar y evaluar las actividades del personal docente y en instruccion;
V. Supervisar la aplicaciéon de los cursos de actualizacién docente y pedagoga;
VI. Apoyar a la Direcciéon Pedagobgica en los procesos de seleccién de aspirantes a
alumnos del Instituto, aplicando los exdmenes de admision;
VII. Llevar el seguimiento e informar los avances de los programas de ensefanza;
VIIl. Proponer la designacién y remocion del personal docente de acuerdo a la
normatividad aplicable;
IX. Coordinar, supervisar y evaluar las practicas, visitas y eventos deportivos, culturales,
sociales y civicos, y
X. Las demés que le confiera el Director General.

Funciones:

Funcion principal 1:
No aplica

Puesto:

Subdireccion de Cooperacién e Intercambio
Funciones:
Funcion principal 1:
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Organizar los procesos de cooperacion e intercambio internacional e interinstitucional, que
permitan el desarrollo profesional de elementos policiales de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:

Coordinar actividades de capacitacion a nivel internacional e interinstitucional encaminadas
a la formacion, actualizacién, especializacion y profesionalizacién policial, de acuerdo a las
caracteristicas que determine la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México.

Funcion béasica 1.2:
Impulsar capacitaciones especializadas y donaciones internacionales que beneficien a los
policias preventivos de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México.

Funcién principal 2:
Coordinar las actividades y proyectos interinstitucionales en los que participa la Universidad
de la Policia de la Ciudad de México para la logistica

Funcién basica 2.1:
Organizar el protocolo ceremonial correspondiente de las visitas oficiales que atienda la
Universidad.

Funcion basica 2.2:
Coordinar los eventos culturales, sociales y recreativos que promueve la Universidad para
beneficio del alumnado.

Funcién basica 2.3:
Participar en las convocatorias que impulsan los Gobiernos Locales y Federales, para dar a
conocer los procesos educativos y tecnoldgicos desarrollados en la Institucién.

Puesto:

Subdireccién de Coordinacién Académica
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar y supervisar la ejecuciéon de los programas de formacién bésica inicial y
continua, en los niveles de actualizacién, promocién, mandos, alta direccion,
especializacion profesional y renivelacion académica, que imparte la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México dirigidos a los alumnos y personal sustantivo de la
Secretaria de Seguridad Publica.

Funcion basica 1.1:
Coordinar la entrega de los policias preventivos egresados del Curso Basico de Formacion
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Palicial, en las areas de adscripcion determinadas por la autoridad competente.

Funcion basica 1.2:

Gestionar reuniones de trabajo con los alumnos y docentes en materia de nivelacion
académica, a efecto de solicitar la programacion de las evaluaciones para la acreditacion
de las asignaturas en ese nivel académico.

Funcion basica 1.3:
Coordinar a la planta docente, de los diferentes niveles académicos, que ejecuten
correctamente las actividades académicas programadas.

Funcién basica 1.4:
Coordinar al personal docente, para la implementacién de los planes y programas de
estudio, asi como el desarrollo de sus contenidos.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Bachillerato y Licenciatura
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar la implementacion de los planes y programas de estudio relacionados con
Bachillerato Tecnoldgico, Licenciaturas y Posgrados que se imparten en la Universidad de
la Policia de la Ciudad de Meéxico, para que los alumnos obtengan el maximo
aprovechamiento en su proceso de profesionalizacion.

Funcion basica 1.1:
Verificar la asistencia y disciplina del alumnado en las actividades académicas que se
realizan en la Universidad.

Funcién basica 1.2:
Recopilar y remitir las calificaciones de las asignaturas que conforman los planes y
programas de Bachillerato Tecnoldgico, Licenciaturas y Posgrados.

Funcién basica 1.3:
Coordinar las actividades que imparte el personal docente a través de las distintas
herramientas tecnolégicas disponibles para contar con el contacto con los alumnos.

Funcion basica 1.4:

Ejecutar los programas del Bachillerato Tecnolégico, las Licenciaturas y Posgrados de la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, dirigidos al personal operativo, a efecto
de generar el aprendizaje, consolidando el proceso de profesionalizacion de los alumnos
en los niveles de educacién superior.
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Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Cursos por Especialidades
Funciones:

Funcién principal 1:

Coordinar la ejecucion de los programas de reforzamiento y actualizacion, dirigidos al
personal sustantivo de la Secretaria de Seguridad Publica que imparte la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Asegurar la asistencia y disciplina del alumnado en las actividades académicas de los
programas de los cursos de reforzamiento y actualizacion.

Funcion basica 1.2:
Recopilar y remitir las calificaciones de las asignaturas que conforman los cursos de
reforzamiento y actualizacion.

Funcion basica 1.3:
Coordinar las actividades que imparte el personal docente a través de las distintas
herramientas tecnolégicas

Funcion basica 1.4:
Coordinar la ejecucién de los programas de los cursos de reforzamiento y actualizacién que
se imparten en la Universidad.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica
Funciones:

Funcién principal 1:

Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con los planes y programas de estudio
de Formacién Basica Inicial, dirigido a los aspirantes a policias preventivos y policias en
activo, para el desempefio de sus funciones como integrantes de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México.

Funcién basica 1.1:
Asegurar la asistencia y disciplina de los alumnos en las actividades académicas de los
programas de Formacién Basica Inicial.

Funcion basica 1.2:
Recopilar y remitir al area competente las calificaciones de las asignaturas que conforman

24 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

los planes y programas de estudio de Formacion Basica Inicial.

Funcion basica 1.3:
Coordinar las actividades logisticas y proponer la asignacion del personal docente para la
imparticion de los programas de Formacion Basica Inicial.

Puesto:

Subdireccion de Investigacion y Desarrollo
Funciones:

Funcién principal 1:

Coordinar la planeacion de las actividades de capacitacion y profesionalizacién de caracter
especializado, de promocion y extension académica, reforzamiento policial y los asociados
a los programas federales de competencia de la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México.

Funcion basica 1.1:

Supervisar la ejecucion de los Cursos de Capacitacion Especializada, Promocién y
Extension Académica y Reforzamiento en materia Policial que se imparten en la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, asi como las evaluaciones practicas con
motivo del Programa para la Expedicion de Licencias Tipo "E".

Funcion basica 1.2:
Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion asociados al Ejercicio de
Recursos Federales y la consecucion de sus metas.

Funcion basica 1.3:
Programar y organizar las actividades encaminadas a los Procesos de Acreditacion y
Certificacion de Docentes e Instructores ante las instancias competentes.

Funcién principal 2:

Recabar la informacién y estadisticas que permitan consolidar los informes Institucionales y
el reporte de avance de Indicadores del cumplimiento de los Programas a cargo de la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 2.1:

Recabar los reportes del personal que participa en los diversos programas de capacitacion
asociados al Ejercicio de Recursos Federales, con el objetivo de llevar un seguimiento y
control estadistico relacionado con el cumplimiento de las metas.

Funcién bésica 2.2:
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Integrar los informes institucionales sobre las actividades y programas de Competencia de
la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 2.3:

Integrar la Agenda Anual de Profesionalizacion, que contempla los distintos niveles de
formacion inicial, actualizacion y especializacién técnica y/o profesional, y de mandos o Alta
Direccion.

Funcion principal 3:

Colaborar en la generacion de propuestas de desarrollo académico a corto, mediano y
largo plazo, asi como la participacion de la Universidad en los Espacios de Participacion
Locales y Regionales, que favorezcan el cumplimiento de Politicas Publicas encaminadas a
la profesionalizacion de la Policia de la Ciudad de México.

Funcién basica 3.1:

Coordinar la consecucién de metas asociadas a Programas Federales, asi como la
vinculacion de las actividades de profesionalizacion policial con el logro de objetivos de
Planes de Desarrollo a corto, mediano y largo plazo.

Funcién basica 3.2:

Promover la incorporacion de politicas publicas en materia de Derechos Humanos,
Igualdad y no Discriminacién en las actividades encaminadas a la Profesionalizacion de la
Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 3.3:
Generar alternativas de desarrollo académico y mejora de la calidad educativa de la
Universidad en beneficio de la profesionalizacion de la Policia de la Ciudad de México.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Criminégenos
Funciones:

Funcién principal 1:
Auxiliar en la ejecucién de los programas de capacitacidbn asociados al Ejercicio de
Recursos Federales y la consecucion de sus metas.

Funcion basica 1.1:
Formalizar un control documental que aseguren el cumplimiento de las metas y la entrega
de evidencias documentales ante las Diversas instancias de Fiscalizacion.
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Funcién principal 2:
Revisar los Cursos de Capacitacion Especializada que se imparten en la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México.

Funcién basica 2.1:

Coordinar la capacitacién especializada que se imparte a personal en especifico de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México en materia de Competencias
Policiales Basicas.

Funcién basica 2.2:
Elaborar los reportes derivados de la capacitacion especializada a personal en especifico.

Funcién principal 3:
Verificar las Evaluaciones practicas con motivo del Programa para la Expedicion de
Licencias Tipo "E".

Funcion basica 3.1:
Coordinar la correcta aplicacion de las Evaluaciones practicas con motivo del Programa
para la Expedicion de Licencias Tipo "E".

Funcion basica 3.2:
Elaborar los reportes de evaluaciones que seran enviados a Oficialia Mayor.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial
Funciones:

Funcion principal 1:

Operar el seguimiento de la capacitacidn externa que se imparte en las extensiones
académicas de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México, mediante el
sistema de multiplicadores.

Funcién basica 1.1:
Controlar la supervision de multiplicadores que imparten capacitacion en las extensiones
académicas, a fin de dar cumplimiento a los programas y calendarios establecidos.

Funcion basica 1.2:
Elaborar la programacion para la asignacion de sedes y personal de multiplicadores que se
requieren para cumplir con los programas de capacitacion externa.

Funcion basica 1.3:
Detectar las necesidades operativas de los distintos programas de capacitacion externa a
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fin de determinar el nimero de sedes y personal de instructores a fin de garantizar la
cobertura requerida.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar la ejecucion de los programas de promocién y extensién académica, dirigidos a
personal de instituciones publicas y privadas, en el marco del programa anual de aplicacion
automatica de Recursos.

Funcion basica 1.1:

Realizar la solicitud del documento aprobatorio del personal capacitado y reconocimientos
del personal capacitador que participa en los programas de promocién y extension
académica.

Funcion basica 1.2:
Recabar informacion comprobatoria de la participacion de los elementos en los cursos.

Funcion basica 1.3:
Coordinar la logistica en materia de recursos humanos y materiales.

Funcion basica 1.4:
Realizar de planeacién de imparticién de los cursos.

Funcion principal 2:
Coordinar la ejecucion de los procesos de capacitacion y evaluacion que tengan como
propdésito la acreditacion y/o certificacion de docentes e instructores.

Funcion basica 2.1:
Recabar documentacion del personal que participara en los distintos procesos de
capacitacion y/o evaluacion.

Funcion basica 2.2:
Realizar informes, estadisticas y resultados en el marco del Programa de Aplicacion
Automatica de Recursos Autogenerados.

Puesto:
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Direccion de Instruccién Policial

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Instituto Técnico de Formacidn Policial

Articulo 11
La Direccion de Instruccion Policial es la encargada de ejercer la autoridad disciplinaria
sobre el
alumnado y personal en instruccion y tendra las siguientes funciones:
I. Ejercer el mando del alumnado y personal en instruccion en el Instituto;
Il. Aplicar los programas de instrucciéon policial y practicas operativas y reportar sus
evaluaciones a la Direccién Académica;
lll. Controlar estadisticamente las sanciones aplicadas al alumnado y personal en
instruccion;
IV. Estructurar organicamente al cuerpo de alumnos y personal en instruccion;
V. Supervisar el apoyo oportuno de los servicios de seguridad internos y externos del
Instituto;
VI. Elaborar y aplicar los programas internos de contingencia del Instituto;
VII. Participar cuando se le requiera en los programas de proteccion civil y ciudadana, y
VIII. Las demas que le sean asignadas por el Director General.

Funciones:

Funcién principal 1:
No aplica

Puesto:

Subdireccion de Instruccion y Disciplina
Funciones:

Funcién principal 1:
Coordinar acciones de mando y disciplina del alumnado en las diversas practicas
operativas a desarrollarse en la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Notificar altas y bajas del alumnado para el control de generaciones.

Funcion basica 1.2:
Detectar necesidades de las actividades disciplinarias, operativas y de instruccion policial.

Funcién béasica 1.3:
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Realizar control de correctivos disciplinarios para el personal de alumnos.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Formacion y Doctrina Civica
Funciones:

Funcion principal 1:
Gestionar el armamento y demas equipo que se requiera para el desempefio de las
practicas y actividades en materia de seguridad publica.

Funcion basica 1.1:
Proponer programas y actividades de fomento civico.

Funcién basica 1.2:
Administrar el equipo de defensa para la capacitacion y equipo tactico que se utiliza para
las actividades y ceremonias.

Funcion basica 1.3:
Coordinar acciones de préstamo de armamento para diversas practicas de tiro.

Funcion basica 1.4:
Controla el resguardo del armamento y equipo de radiocomunicacion para garantizar su
funcionamiento.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Préacticas
Funciones:

Funcion principal 1:
Establecer los servicios y programas de Instruccion Policial planeados por la Universidad
de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Organizar y realizar actividades policiales de campo para alumnos.

Funcion basica 1.2:
Consolidar la organizacion de los alumnos en compafias para integrar las unidades
orgénicas que participan en ceremoniales civicos y roles de guardia en prevencion.

30 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Funcion basica 1.3:
Ensefiar movimientos de orden cerrado mediante mddulos de evolucion individual y de
conjunto.

Funcién basica 1.4:
Organizar y controlar los servicios interiores de la guardia en prevencién y servicios
externos.

Puesto:

Direccién Pedagdgica

Atribuciones especificas:

Reglamento Interior del Instituto Técnico de Formacidn Policial

Articulo 9
La Direccién Pedagodgica es el 6rgano de planeacion educativa del Instituto y tendra las
siguientes funciones:
|. Formular y evaluar los exdmenes de admision a los aspirantes a alumnos del Instituto,
a fin de seleccionar a aquellos que cubran los perfiles requeridos para la realizacion de
actividades policiales;
Il. Seleccionar los métodos y técnicas de ensefianza;
lll. Elaborar los materiales didacticos;
IV. Proponer normas de evaluacién académica;
V. Coordinar y controlar la evaluacién pedagdgica;
VI. Disefar y realizar investigaciones documentales y de campo que lleven a mantener
actualizado el sistema de profesionalizacién policial, asi como difundir sus resultados, y
VII. Las demas que le confiera el Director General.

Funciones:

Funcion principal 1:
No aplica

Puesto:

Subdireccion de Desarrollo Curricular y Carrera Policial
Funciones:

Funcién principal 1:
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Dirigir el disefio curricular de los programas educativos de todos los niveles de
Profesionalizacion de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Coordinar el registro los programas educativos ante las autoridades competentes.

Funcion basica 1.2:
Coordinar el disefio de las estrategias de aprendizaje para la ejecucion de los programas
educativos.

Funcién principal 2:
Disefio y puesta en marcha de las investigaciones y estudios valorativos del seguimiento
de egresados y de impacto sobre la calidad y pertinencia de los servicios educativos.

Funcion basica 2.1:
Coordinar proyectos de investigacién que proporcionen informacion para el fortalecimiento
de los programas educativos.

Funcion basica 2.2:
Supervisar los estudios sobre el desempefio laboral contra los perfiles de egreso de los
programas educativos.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcion principal 1:
Apoyo en la supervision y elaboracion de programas educativos y estrategias educativas
para su implantacion.

Funcion basica 1.1:
Apoyar en el disefio y desarrollo de programas educativos de todos los niveles de
Profesionalizacion.

Funcion basica 1.2:
Proponer procesos de mejora en el desarrollo y actualizacion de planes y programas de
educativos.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones de revision de programas y
deteccién de necesidades de capacitacion con el personal docente.
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Funcién principal 2:
Seguimiento de procesos para el registro de los programas educativos.

Funcion basica 2.1:
Elaboracién de programas educativos y asegurar su registro ante las autoridades
correspondientes.

Puesto:

Enlace "A"

Atribuciones especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablicay Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93
Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

|. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante
el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley;

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;
VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y
¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
guejas sobre la prestacion del servicio.
VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
VIIl. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;
X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;
XI. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
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confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante;

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las dem@s previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Funciones:

Funcién principal 1:
No aplica

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Funciones:

Funcién principal 1:
Desarrollo curricular de los planes y programas educativos para la Profesionalizacién de la
Policia de la Ciudad de México.

Funcién basica 1.1:

Andlisis, emisién de opiniones académicas y registro de las actividades de formacién que
realizan las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica,
distintas a las de la Universidad.

Funcion basica 1.2:
Proponer la integracion del Programa General de Formacion Policial.

Funcion basica 1.3:

Coordinar la elaboracion y actualizacion curricular de los planes y programas educativos de
todos los niveles de formacién policial, asi como registro ante las autoridades
correspondientes.

Funcion principal 2:
Disefio de estrategias educativas para la implantacion de los planes y programas de
estudio.

Funcion basica 2.1:
Analizar y proponer métodos y técnicas de ensefianza, con el fin de apoyar al cuerpo
docente en la implantacion de los planes y programas de estudio.
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Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados
Funciones:

Funcién principal 1:
Realizar estudios valorativos sobre el desempefio laboral e impacto académico en los
policias preventivos de la Ciudad de México, como resultado de la Profesionalizacion.

Funcion basica 1.1:
Ejecutar estudios comparativos de desempefio laboral de los egresados de los diferentes
niveles de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.2:
Realizar andlisis de satisfaccion de los egresados de la formacion inicial a efecto de contar
con informacion oportuna para la optimizaciéon de los procesos institucionales.

Funcién principal 2:
Presentar informacién de la demanda educativa y las areas de oportunidad en la
Profesionalizacion impartida al personal operativo de la Secretaria de Seguridad Publica de
la Ciudad de México.

Funcion basica 2.1:
Sintetizar informacion derivada de los estudios sobre el desempefio e impacto académico.

Puesto:

Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico
Funciones:

Funcién principal 1:
Disefiar, poner en marcha y dar seguimiento a las estrategias para la evaluacién del
aprendizaje en todos los niveles de formacion policial de la Universidad.

Funcion basica 1.1:
Disefar, implantar y dar seguimiento a los modelos especializados de evaluacion
universitaria, para todos los niveles educativos de la Universidad.

Funcion basica 1.2:

Definir, poner en marcha y coordinar cursos y servicios especializados en el &mbito policial
y sociocultural, como medio para la diversificacién educativa de la comunidad estudiantil de
la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.
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Funcion basica 1.3:

Coordinar las estrategias de orientacion educativa y psicolégica de la comunidad
estudiantil, a efecto de procurar condiciones O6ptimas de desempefio académico y
disposicién al desarrollo competencial.

Funcién principal 2:
Disefiar, poner en marcha y dar seguimiento a las estrategias de los servicios
especializados de documentacion y extensién universitaria.

Funcion basica 2.1:

Coordinar las estrategias de orientacion educativa y psicolégica de la comunidad
estudiantil, a efecto de procurar condiciones O6ptimas de desempefio académico y
disposicion al desarrollo competencial.

Funcion basica 2.2:

Coordinar las estrategias para el uso de las nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion, en pro del continuo crecimiento de vanguardia de los estandares
administrativos y educativos de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Funcién basica 2.3:

Coordinar las estrategias de documentacidn especializada universitaria, a fin de dotar a los
estudiantes de todos los niveles, de las herramientas necesarias para la actualizacion
permanente de los conocimientos de la comunidad estudiantil y docente.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Bibliotecay Apoyo Didactico
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar la operacion del Centro de Documentacion Bibliogréfica de la Universidad.

Funcion basica 1.1:

Coordinar y dar seguimiento a procesos de registro de usuarios, servicios y materiales del
Centro de Documentacién Bibliografica de la Universidad, a efecto de generar informacion
(til para la toma de decisiones estratégicas.

Funcion basica 1.2:
Coordinar el servicio de préstamo de herramientas de computo a efecto de facilitar los
procesos de ensefianza y aprendizaje de la comunidad universitaria.

Funcién béasica 1.3:
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Enriquecer de manera permanente el acervo documental de la Universidad y coadyuvar
con la Subdireccién de Evaluacion y Servicios Educativos Especializados para la operacion
del Sistema de Divulgacion Universitaria.

Funcion basica 1.4:

Coordinar y dar seguimiento a nuevas fuentes de informacion técnica y profesional, con
vias al enriquecimiento permanente de los materiales de estudio y aplicaciones
tecnoldgicas de la Universidad.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdgica
Funciones:

Funcion principal 1:
Disefiar las estrategias de evaluacion académica universitaria.

Funcion basica 1.1:
Coordinar la aplicacion de evaluaciones pedagdgicas como parte del proceso de seleccion
de candidatos a integrar la plantilla docente de la Universidad.

Funcion basica 1.2:
Coordinar evaluaciones que por observacion de la practica docente se realizan, a fin de
generar propuestas de actualizacion y mejora de las estrategias de ensefianza.

Funcion basica 1.3:
Coordinar el desarrollo, implementacion y mejora continua de instrumentos para la
evaluacion del aprovechamiento académico y desempefio docente.

Funcion principal 2:
Aplicar estrategias de extension universitaria en materia de evaluacion.

Funcion basica 2.1:

Proporcionar servicios de evaluacién en materia de Competencias Policiales a instancias
externas a la Universidad, como parte de los convenios establecidos entre dichas
instancias y la Universidad.

Funcion basica 2.2:
Coordinar las estrategias que den cumplimiento a metas federales vinculadas a la
capacitacion y evaluacion en materia de Competencias Policiales Basicas.
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Puesto:

Subdireccion de Servicios Escolares
Funciones:

Funcién principal 1:
Dirigir el proceso de seleccién e ingreso de aspirantes a la Policia Preventiva de la Ciudad
de México, asi como a estudios superiores que imparte la Universidad.

Funcion basica 1.1:
Realizar de forma anual el programa de reclutamiento de aspirantes a Policias Preventivos
de las Ciudad de México.

Funcion basica 1.2:
Seleccionar de entre los aspirantes a los distintos niveles de formacién policial, a los que
cumplan los perfiles de ingreso.

Funcion basica 1.3:
Coordinar los procesos de incorporacion, de los candidatos seleccionados, a la Policia
Preventiva de la Ciudad de México.

Funcion principal 2:
Certificacion del personal operativo que concluyd su capacitacién en cualquiera de los
niveles que imparte la Universidad.

Funcion basica 2.1:
Aprobar la elaboracién de constancias, reconocimientos, diplomas, certificados y titulos que
expide la Universidad.

Funcion principal 3:
Procurar el estado de salud idoneo para el personal administrativo, operativo y estudiantes
de la Universidad.

Funcion basica 3.1:
Aplicar programas de medicina preventiva dirigida a los servidores publicos de esta
Institucion.

Funcion basica 3.2:
Realizar procesos de evaluacion médica dirigida a los aspirantes a ingresar a la formacion
inicial y profesionalizacién para que se cumpla con el perfil médico requerido.

Puesto:
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Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente
Funciones:

Funcion principal 1:
Disefio, puesta en marcha y seguimiento de estrategias de administracion escolar.

Funcion basica 1.1:
Coordinar de integracién de expedientes de los policias de nuevo ingreso a la Secretaria
de Seguridad Publica de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.2:
Coordinar el registro ante de la Secretaria de Educacién Publica, de la documentacion que
acredite la formacién profesional de los estudiantes.

Funcién basica 1.3:
Operar y dar seguimiento de los procedimientos administrativos de incorporacién, bajas e
historia académica de los estudiantes de la Universidad.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes
Funciones:

Funcion principal 1:
Coordinacién y seguimiento de estrategias de reclutamiento y seleccién de aspirantes para
los diferentes programas de formacion inicial y de estudios superiores.

Funcion basica 1.1:
Coordinar las estrategias de seleccion de aspirantes para la formacion inicial y estudios
superiores.

Funcion basica 1.2:
Coordinar estrategias de vinculaciéon institucional para la difusion de los servicios
educativos de la Universidad.

Funcion basica 1.3:
Coordinar estrategias de vinculacion institucional para el enriquecimiento permanente de
los Servicios Universitarios

Funcion basica 1.4:
Coordinar estrategias para verificar el cumplimiento del perfil de los aspirantes.
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Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos
Funciones:

Funcién principal 1:
Coordinar y dar seguimiento a las estrategias de prevencién de enfermedades, atencion
médica y de emergencias en el Campus Universitario.

Funcion basica 1.1:
Coordinacién y seguimiento de los equipos de atencion médica de emergencias en el
Campus Universitario.

Funcion basica 1.2:
Atencién médica y odontoldgica para los becarios que estudian en el Campus Universitario.

Funcién basica 1.3:
Valoracién médica de los aspirantes a la formacion inicial y estudios superiores de la
Universidad.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos

Proceso:
Desarrollo profesional policial

Procedimientos:
1- Acreditacion y/o certificacion del personal de la Secretaria de Seguridad Publica de la
Ciudad de México.

2- Coordinaciéon de las Actividades Académicas de Formacion Continua en la Universidad
de la Policia de la Ciudad de México.

3- Generacion de reportes de las actividades institucionales de la UPCDMX.
4- Gestion de Cursos Especializados con Apoyo de Instancias Internacionales.
5- Sistematizacion de Actividades de Reforzamiento Policial.

6- Disefio y Aplicacion de Examenes de Promocion.

7- Disefio y Aplicacion de Evaluacion del Desempefio Docente.

8- Disefio y Desarrollo de Programas Educativos.

9- Elaboracion y Entrega de Certificados, Titulos Profesionales, Grados Académicos y
Cedulas Profesionales.

10- Estudio del impacto académico.
11- Préstamo de Material Bibliografico, Didactico y de Cémputo.

12- Requisicion de servicios informaticos.

Proceso:
Capacitacion en seguridad a organizaciones externas

Procedimientos:
1- Capacitacién a Instituciones externas de la Secretaria de Seguridad Publica de la
Ciudad de México.

2- Evaluacion para la obtencién de Licencia Tipo "E"

Proceso:
Reclutamiento de aspirantes
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Procedimientos:
1- Integracién de Expedientes de Aspirantes y Becarios del Curso Basico.

2- Seleccién de Aspirantes al Curso Basico de Formacién Policial.

Proceso:
Formacién basica policial

Procedimientos:
1- Coordinacion de actividades de Formacion Basica.

2- Elaboracion y Entrega de Certificados del Curso Basico de Formacion Policial.
3- Imparticién de Programas de Instruccién Policial

4- Aplicacion de medidas disciplinarias para alumnos.

5- Autorizacion para la realizacion de practicas de tiro.

6- Natificacién por acumulacién de faltas al Curso Basico de Formacién Policial.
7- Programacion de préacticas policiales.

8- Notificacion de solicitud de renuncia voluntaria al Curso Basico de Formacion Policial.

Proceso:
Promocion de la formacion académica

Procedimientos:
1- Aplicacién de correctivos disciplinarios a Policias comisionados.

Proceso:
Otorgar apoyos a becarios

Procedimientos:
1- Pago de ayuda econdmica semanal a los alumnos del curso basico de formacion
policial.

Proceso:
Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Procedimientos:
1- Elaboracion de horarios Académicos

2- Recepcién de donaciones para entrenamiento policial.
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3- Tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de ayuda econ6mica a los
alumnos becarios (Becas).

4- Tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de remuneraciones al
personal (N6émina)

5- Tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago a proveedores de bienes y
servicios.

6- Actualizacion y Validacién de Plantilla de Personal.

7- Gestion de movimientos afiliatorios ante el ISSSTE altas, bajas y modificaciones de
sueldo.

8- Aplicacion de Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Nomina SUN.
9- Elaboracién de Hojas Unicas de Servicio con Reconocimiento de Antigiiedad.

10- Control de Licencias Médicas expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

11- Realizar Tramites para Pagos por Recibos Extraordinarios
12- Recepcion y pago de vales de despensa.

13- Validacion y Pago de la N6mina que se procesa en el Sistema Unico de Némina del
Gobierno de la Ciudad de México.

14- Actualizacion y Control de Bienes Muebles.

15- Asignacion de vehiculos para Servicios Externos.
16- Registro de entradas y salidas del AlImacén.

17- Control del Servicio de Alimentacion.

18- Control de Suministro de bienes materiales.

19- Elaboraciéon de Constancias de No Adeudo a personal administrativo, operativo y
becarios.

20- Contratacion de "Honorarios Asimilables a Salarios".

Proceso:
Gestiéon Juridica

Procedimientos:
1- Obtencién de Titulo y/o grado.
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Descripcion narrativa de procedimientos

Nombre del procedimiento 1:
Acreditacion y/o certificacion del personal de la Secretaria de Seguridad Publica de la
Ciudad de México.

Objetivo general:

Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo los Procesos de Acreditacion y
Certificaciéon del personal docente e Instructores de la UPCDMX ante las instancias
competentes.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Revisa y analiza la meta autorizada del personal por acreditar por tipo de
programa y los requisitos para acreditar

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Realiza Memordndum para hacer de conocimiento la recepcion de
expedientes para acreditacion

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Firma memordndum para informar la recepcion de expedientes

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Envia memorandum a las diferentes areas, de conocimiento de recepciéon de
expedientes

No. 5 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Solicitante acude a la oficina de la Subdireccién de Investigacién y Desarrollo
para recibir los formatos requeridos y requisitos para la integraciéon del
expediente

No. 6
Condicional: ¢Cubre requisitos para integrar expediente?

No. 7 Tiempo: 3 Minuto(s) Salto actividad: 5
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Solicita que recabe la documentacion faltante, en original y copia para cotejo,
y que acuda nuevamente a la oficina de la Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo.

No. 8 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Integra expediente y captura la informacion en la base de datos

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Realiza oficios a las areas administrativas de la SSP para solicitar
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documentacion del personal para acreditacion

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Integra documentacién al expediente correspondiente.

No. 11 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Se envian los expedientes a la institucion evaluadora y solicita programacion
de la capacitacion.

No. 12 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Se notifica las fechas de la capacitacién al Jefe de Unidad Departamental de
Logistica Poalicial

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Recibe notificacion de las fechas de la capacitacion

No. 14 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Solicita aula para la imparticion de la capacitacion a la Subdireccion de
Coordinacién Académica

No. 15 Tiempo: 1 Hora(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Coordinacion Académica

Actividad: Notifica al Jefe de Unidad Departamental de Logistica Policial aula asignada
para la capacitacion

No. 16 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Realiza memorandum para las diversas areas para notificar al personal y se
presenten a la capacitacion.

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Entrega a las diversas areas, notificacién de asistencia del personal para la
capacitacion.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Solicita logistica requerida para la capacitacion

No. 19 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Envia reporte del personal que concluyé capacitacion a la Subdireccién de
Investigacion y Desarrollo.

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Informa a la Institucion Evaluadora el nimero de personal para evaluacion.

No. 21 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Institucion Evaluadora envia la programacion de la evaluacion a la
Subdireccion de Investigacion y Desarrollo.

No. 22 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Notifica al Jefe de Unidad Departamental de Logistica Policial fecha de la
evaluacion.

No. 23 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Recibe notificacion de las fechas de la evaluacion.

No. 24 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Realiza memorandum para notificar al personal para que se presenten a la
evaluacion

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial
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Actividad: Realiza reporte del personal que presenté evaluacion a la Subdireccién de
Investigaciéon y Desarrollo.

No. 26 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Informa los resultados al personal evaluado.

No. 27 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Recibe y entrega las constancias del personal acreditado y archiva

No. 28
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 40 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

La institucion evaluadora puede tardar hasta 30 dias para la entrega de resultados y las
constancias.

-En algunas ocasiones se realiza convocatoria para que participe personal externo de la
Universidad de la Policia de la CDMX.

-Antes de presentar la evaluacion del curso, se requiere una previa capacitacion la cual se
le notifica al personal la fecha y horario en que deberéa presentarse.

-La Direccién General firma los oficios para informar la convocatoria para acreditacion

-El personal Técnico Operativo, es considerado el personal adscrito a la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México o al personal comisionado a la misma casa de estudios.
-Los tiempos de la entrega de resultados y de las constancias de acreditacion dependen de
cada una de las instituciones Evaluadoras.

Nombre del procedimiento 2:
Coordinacion de las Actividades Académicas de Formacion Continua en la Universidad de
la Policia de la Ciudad de México.
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Objetivo general:
Coordinar ordenadamente los procesos involucrados en las actividades Académicas de
Formacién Continua que se imparten en la UPCDMX.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe Agenda de Profesionalizacion de las diversas Unidades
Administrativas de la administracion publica local o federal e instruye a la
Direccién Académica para su atencién.

No. 2 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Verifica que se cuente con el programa educativo del curso solicitado.

No. 3
Condicional: ¢Se tiene el programa del curso?

No. 4 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Solicita validaciéon de la programacion a la Direccion Pedagbgica

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica
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Actividad: Instruye a las diferentes Subdirecciones planificar la capacitacién requerida en
coordinacion con sus Jefaturas.

No. 6 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Se elaboran los horarios notificando a los docentes que van a impartir el curso.

No. 7 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Lleva a cabo la capacitacion y evaluacion correspondiente informando el
cumplimiento a la titular de la Direcciéon Académica.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Envia el reporte de cumplimiento de metas para la verificacion del programa
solicitando constancias a la Direccion Pedagdgica.

No. 9 Tiempo: 30 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Pedagdgica

Actividad: Remite constancias a la Direccion Académica del personal que concluy6
satisfactoriamente la capacitacion.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Recibe constancias e informa a la Direccion general el cumplimiento de la
capacitacion.
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No. 11 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Envia constancias a la Unidad Administrativa que solicitd la capacitacion o al
area de adscripcion del personal capacitado.

No. 12
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 56 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. Una vez que se ha llevado a cabo la capacitacion correspondiente la Jefatura de Unidad
Departamental de Cursos por Especialidad podra realizar, si lo considera pertinente, un
diagnéstico de necesidades formativas como herramienta educativa para futuras
capacitaciones.

2. La Universidad ordinariamente identifica la necesidad de capacitacion sin embargo esta
necesidad podra ser detectada por alguna otra institucion que lo considere pertinente.

3. Tomese en cuenta que la capacitacion requerida debe ajustarse al ejercicio de recursos
federales SID y no al ejercicio de Recursos Federales SCA.

4. En el caso concreto de que la capacitacion sea de caracter externa Unicamente se
realiza el seguimiento para verificar el cumplimiento de la meta siguiendo con la actividad 1
y del 8 al 12

Nombre del procedimiento 3:
Generacion de reportes de las actividades institucionales de la UPCDMX.

Objetivo general:

Optimizar y facilitar el flujo de informacion institucional generando reportes o bases de
datos especializados del personal que participa en los diversos programas de capacitacion
asociados al Ejercicio de Recursos Federales, con el objetivo de llevar un seguimiento y
control estadistico relacionado con el cumplimiento de las metas.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Recibe solicitud de informacion solicitada a generar.

No. 2 Tiempo: 5 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Analiza la solicitud de informacién

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Prepara la informacion solicitada para desarrollar el flujo de informaciéon o
base de datos requerida.

No. 4 Tiempo: 8 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Se envia por correo electrénico institucional a la Direccién Académica para el
Visto Bueno.

No. 5 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Redacta la comunicacién oficial para firma de la Direccion General, donde se
le anexa el reporte autorizado por la superioridad.
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No. 6 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Autoriza el envio de reporte.

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Genera flujo de informacion especializado o base de datos para consulta.
Archiva documento.

No. 8
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 2 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Si la Subdireccién no cuenta con la informacién solicitada, gira a las distintas areas de la
UPCDMX memorandums para solicitar la informacién correspondiente y recibe informacion
requerida para la realizacion del reporte solicitado.

El personal Técnico Operativo, es considerado el personal adscrito a la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México o al personal comisionado a la misma casa de estudios.

La informacion solicitada abarca diversos temas generalmente en materia educativa,
administrativa o de capacitacion, los reportes solicitados son bases de datos
especializadas que surgen para mejorar la toma objetiva de decisiones.

Nombre del procedimiento 4:
Gestién de Cursos Especializados con Apoyo de Instancias Internacionales.

Objetivo general:
Recibir las Convocatorias provenientes de distintos actores internacionales acreditados en
México para impulsar la capacitacion especializada de los Policias de la Ciudad de México.

Vinculado al proceso:
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Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direcciéon General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe la comunicacién de la Instancia Internacional donde envia la
convocatoria para un curso especializado.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Envia la comunicacion a la Direccion Académica para el analisis
correspondiente.

No. 3 Tiempo: 12 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Turna a la Subdireccion de Cooperacién e Intercambio para realizar la Tarjeta
Informativa para la Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

No. 4 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Elabora reporte informativo para decision de la Direccion General.

No. 5 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Propone al Superior Jerarquico la convocatoria y recibe la instruccién para
solicitar al Area correspondiente el personal designado.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Solicita a la Subdireccion de Cooperacion e Intercambio la solicitud de oficios
a las Areas.

No. 7 Tiempo: 8 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Elabora los oficios a las areas especificando las bases de la convocatoria y los
requisitos necesarios para la designacién de personal previamente con el visto
bueno de la Direccion General para dar el trdmite correspondiente.

No. 8 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacion e Intercambio

Actividad: Recibe y organiza los nombres del personal designado a participar elaborando
la respuesta oficial para firma de la Titular.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacion e Intercambio

Actividad: Contacta a la instancia encargada de impartir la capacitacién para coordinar
todos los detalles encaminados al curso.

No. 10 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Lleva a cabo pase de lista para garantizar que los participantes reciban la
constancia de participacion correspondiente.

No. 11 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Gestiona las constancias correspondientes en las areas indicadas

No. 12 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Entrega a los participantes que hayan completado el curso.

No. 13
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 43 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

El tiempo para realizar este trdmite puede variar si la instancia necesita aplicar un criterio
de seleccion mas estricto, que prolongue el tiempo de respuesta de participantes, o bien,
depender4d de la duracion de la capacitacion para obtener las calificaciones y
reconocimientos correspondientes.

La gestion de constancias se lleva a cabo de acuerdo a la naturaleza de los cursos
solicitados o pueden gestionarse inclusive en instituciones externas.

Nombre del procedimiento 5:
Sistematizacion de Actividades de Reforzamiento Policial.

Objetivo general:

Actualizar sus conocimientos relacionados con los protocolos de actuacion policial
necesarios para el desempefio adecuado de las funciones de prevencién al delito con

57 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,

DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

pleno respeto a los derechos humanos en materia de los derechos humanos.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Revisay analiza la meta autorizada del personal para el curso a impartir por el
tipo de programa.

No. 2 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Revisay analiza los requisitos para el curso.

No. 3 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Se elabora oficio para solicitar programa de curso a impartir a la Direccion
Pedagdgica.

No. 4 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién Pedagdgica

Actividad: Entrega el Programa del curso a impartir

No. 5 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Analiza los instructores si estan acreditados para ser los replicadores de los
cursos

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacién y Desarrollo

Actividad: Planea y programa un curso para los instructores para la acreditacion de los
Cursos.

No. 7 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacién y Desarrollo

Actividad: Solicita Constancias de validaciébn para los instructores que resultaron
aprobados.

No. 8 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Operatividad Policial

Actividad: Analiza el nimero de personal operativo con los que cuenta la SSPCDMX
para impartir el curso.

No. 9
Condicional: ¢Es necesario realizar la difusiéon externa a la UPCDMX?

No. 10 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Realiza Memorandum para hacer de conocimiento la imparticion del curso

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 8

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién Académica

Actividad: Firma memorandum para informar la difusion de los cursos

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direcciéon General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Autoriza la imparticion de los cursos a las areas externas de la UPCDMX
mediante oficios.

No. 13 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Recibe oficios 0 memorandums para imparticion de los cursos e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Operatividad Policial la
imparticion correspondiente.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Envia memorandum a las diferentes areas, de conocimiento para imparticion
de los cursos.

No. 15 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Proporciona los formatos y agenda de trabajo para la imparticién de los cursos
a los instructores

No. 16 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Proporciona informacién de los documentos que se requieren para integrar

expediente.

No.

17 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Revisa la documentacion que consiste en listas de asistencia, exadmenes e

incidencias, conforme a los requisitos establecidos.

No.

18 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Integra expedientes correspondientes de los alumnos.

No.

19 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Recibe la documentacién y captura la informacién en la base de datos.

No.

20

Condicional: ¢Los alumnos han recibido capacitacion previa a la evaluacion?

No.

21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 32

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Operatividad Policial

Actividad: Informa a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo que los alumnos no

han recibido capacitacién previa.

No.

22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta S
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Notifica a los instructores la fecha y horario para presentarse a la capacitacion.

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Recibe notificacion de las fechas de la capacitacion.

No. 24 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Operatividad Policial

Actividad: Realiza memorandum para notificar a los instructores para que se presenten a
la imparticion de los cursos.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Solicita logistica requerida para la imparticion de los cursos

No. 26 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Da seguimiento a la capacitacion.

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Informa la conclusion de los cursos a la Direccion Pedagogica, para la
expedicion de constancias correspondientes, del personal evaluado.
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No. 28 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Recibe los resultados del personal capacitado.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Pedagdgica

Actividad: Envia a la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo las constancias del
personal que realizo el curso y lo aprobo.

No. 30 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Investigacién y Desarrollo

Actividad: Recibe las constancias del personal acreditado y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y Operatividad Policial.

No. 31 Tiempo: 20 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Operatividad Policial

Actividad: Entrega las constancias al personal acreditado e informa la conclusion del
mismo.

No. 32
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 63 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

El personal de Instructores, es considerado el personal comisionado a la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México.

63 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Entre el paso 13 y 25 los cursos programados son susceptibles de ser cancelados por
diversas circunstancias, en ese caso se interrumpe el paso en desarrollo y la Subdireccion
de Investigacion y Desarrollo informa los motivos por los cuales no procede la imparticion
del curso a la Direccion Académica.

Los tiempos de la entrega de resultados y de las constancias de acreditacion, dependen de
los tiempos que la Direccién Pedagdgica en hacer la evaluacion y las constancias del
personal aprobado.

El tiempo de la ejecucion del curso o reforzamiento correspondiente procedimiento esta en
funcién del numero de alumnos inscritos pudiendo minimizar el tiempo hasta 3 meses o
maximizando hasta 11 meses.

Los alumnos no podran solicitar evaluacién de reforzamiento sin recibir una capacitacion
oficial.

Nombre del procedimiento 6:
Disefio y Aplicacion de Examenes de Promocion.

Objetivo general:
Elaborar y aplicar examenes de promocion, a fin de corroborar que los sustentantes
cuentan con las competencias necesarias para desempefiar la funcién del grado al que
aspiran ascender.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Recibe de la Direccion Pedagodgica plan de trabajo enviado por la Direccion
General de Carrera Policial.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Solicita y recibe de la Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial
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los programas de capacitacién y/o material de lectura, correspondientes a
cada grado, verifica contenido.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Turna plan de trabajo y programas de capacitacion y/o material de lectura, a la
Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Recibe plan de trabajo, programas de capacitaciéon y/o material de lectura,
revisa material para extraer los reactivos que conformaran el examen.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Elabora examen tedrico que integra reactivos de acuerdo con el grado
correspondiente, turna original a la Subdirecciébn de Servicios de Apoyo
Académico y archiva programas de capacitacion y/o material de lectura, asi
como banco de reactivos.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Recibe examen tedrico original, verifica su contenido, en su caso otorga visto
bueno y autorizacién de la Direccion Pedagdgica. Turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion Pedagégica para su reproduccion y
aplicacion.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Recibe examenes con Visto Bueno de la Subdirecciéon de Servicios de Apoyo
Académico, reproduce cuantos sean necesarios de acuerdo con el plan de
trabajo y prepara hojas de respuesta.

No. 8 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: En coordinaciéon con la Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico planea
y organiza la logistica para la aplicacién de los examenes.

No. 9 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Aplica examenes teéricos conforme al plan de trabajo.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Ordena conforme al folio y grado las hojas de respuesta con alveolos, entrega
a comité y/o funcionarios observaciones del proceso para la firma de actas.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Entrega a la empresa contratada la integracion de las hojas de respuesta
conforme al folio y grado para su calificacion.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Integra resultados del proceso de aplicacion, elabora informe, prepara oficio
para su remision a la Direccién General de Carrera Policial y archiva acuse de
documentacion.

No. 13
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 25 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Se entiende por plan de trabajo a la programacion que la Direccion General de Carrera
Policial realiza y remite a la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, en el marco
de la Promocién General de Ascensos; el cual debera contener por lo menos: datos de
identificacion del personal a evaluar, grado al que aspiran ascender, asi como dia y horario
de aplicacion del examen.

El tiempo aproximado del procedimiento dependera de la cantidad de personal operativo a
evaluar.

La Direccién General de Carrera Policial debera informar el plan de trabajo con la debida
oportunidad, para que la Universidad se encuentre en posibilidad de elaborar o actualizar
los examenes correspondientes.

La Direccion Pedagdgica, a través de la Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico
coordinara y supervisara la aplicacion de los examenes de promocion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico supervisar el
disefio, aplicacion y calificacion de los examenes con el fin de transparentar el proceso.

El presente procedimiento forma parte de la etapa de evaluacion académica de la
Promocion General de Ascensos que anualmente emite la Comisién Técnica de Seleccion
y Promocion y en cumplimiento de los articulos 24, 25, 29, 30, 31 de la Ley de Seguridad
Puablica del Distrito Federal; 37, fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal; 2, fraccion VI'y XX, 3 fraccion lll, 7, 8, fraccion Il y V,
60 y 68 de las Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del Distrito
Federal.

Nombre del procedimiento 7:
Disefio y Aplicacion de Evaluacién del Desempefio Docente.

Objetivo general:

Elaborar, aplicar y calificar instrumentos de evaluacién del desempefo docente, valorando
de conformidad con el Subsistema Educativo del Sistema Universitario Integral, las
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competencias en la imparticion y el dominio de la materia asignada, para obtener
informacién cualitativa y cuantitativa de las actividades que realiza el profesor, con la
finalidad de formular propuestas de mejora.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Solicita y recibe de la Subdireccion de Desarrollo Curricular y Carrera Policial,
programas de estudio que conforma la oferta educativa que imparte la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Turna programas de estudio para la aplicacion de la "Evaluacion de
Desempefio Docente" a la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién
Pedagdgica.

No. 3 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Recibe programas de estudio, realiza el andlisis, consulta y selecciona acervo
bibliogréfico para el disefio de instrumentos. Archiva material revisado.

No. 4 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdgica
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Actividad: Elabora propuesta de instrumentos para la aplicacion de la "Evaluacién de
Desempefio Docente”.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Turna a la Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico para revision y
autorizacion.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Recibe propuesta, analiza, en su caso otorga visto bueno y solicita
autorizacion de la Direccion Pedagdgica. Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Evaluacién Pedagdgica.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Recibe propuesta autorizada. Prepara solicitud de cronograma.

No. 8 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Solicita a la Direccibn Académica, a través de la Direccion Pedagogica, el
cronograma para la aplicacion de la "Evaluacion del Desempefio Docente".

No. 9 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Recibe de la Direccion Académica el cronograma para la aplicacion de la
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"Evaluacion del Desempefio Docente" y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Evaluacion Pedagogica para coordinar y supervisar la
aplicacion.

No. 10 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Recibe cronograma de aplicacion, reproduce e integra los instrumentos de
"Evaluacion del Desempefio Docente". Coordina y supervisa la aplicacion.

No. 11 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Ordena, analiza, interpreta los datos recabados y elabora el informe
correspondiente, asimismo, prepara Oficio y remite ambos a la Subdireccion
de Servicios de Apoyo Académico para su validacion.

No. 12 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Recibe informe, analiza y, en caso de ser autorizado, lo remite a través de la
Direccion Pedagdgica, al (las) area (s) competente (s) para llevar a cabo las
acciones que permitan atender la propuestas establecidas en el informe
generado.

No. 13
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 38 Dia(s) habile(s)
Aspectos a considerar:
La aplicacion de los instrumentos que conforman la Evaluacion Docente, se realiza como

parte de una planeacién anual que realiza la Subdireccibn de Servicios de Apoyo
Académico, o bien, a peticién de la Direccién Académica.
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La Evaluacién del Desempefio Docente se integra por dos instrumentos, un "Cuestionario
de opinién" que debe ser respondido por al menos 30% de los estudiantes que integran el
curso y un "Registro de Observacion en Aula" que realiza personal dependiente de la
Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica; en este Ultimo instrumento,
es necesario realizar una entrevista al docente y solicitar su plan de clase, para corroborar
gue el tema visto en clase corresponde al programa de estudio de la materia.

Se entiende por cronograma para la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio Docente a
la programacion que realiza la Direccion Académica; para efectos de la planeaciéon anual
se debe enviar a la Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico los horarios de clase
de los diferentes cursos a cargo del docente que sera evaluado; en caso que la evaluacion
se realice por solicitud, se debe especificar dia y horario en que se llevara a cabo la
aplicacion. En ambos casos se debe informar el nimero de total de estudiantes que
integran el curso, toda vez que se requiere determinar el nimero minimo de estudiantes
gue responderan el cuestionario de opinion (al menos 30%).

El informe que elabore la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagogica
deberd contener propuestas derivadas del estudio de la informacién obtenida de la
observacion directa en el aula y de los comentarios emitidos por los estudiantes
encuestados, mismas que permitan implementar las medidas correctivas o preventivas
para mejorar el desempefio del docente en funcién del Subsistema Educativo del Sistema
Universitario Integral.

Nombre del procedimiento 8:
Disefio y Desarrollo de Programas Educativos.

Objetivo general:

Elaborar, actualizar o reestructurar los planes y programas de estudio que se imparten en
la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, adecuados a las necesidades y
caracteristicas de la Secretaria de Seguridad Publica, a efecto de mejorar de manera
continua la calidad de los servicios educativos para el fortalecimiento de la
Profesionalizacién Policial.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Recibe, a través de la Direccion Pedagogica, solicitud de elaboracion de
programas educativos, en virtud de necesidades de capacitacion detectadas.

No. 2 Tiempo: 5 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Analiza la solicitud y propone la creacién, actualizacion o reestructuracién de
programas educativos, en virtud de las necesidades de capacitacion
expuestas.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Establece plan de trabajo y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Actualizacion de Planes y Programas de Estudio.

No. 4 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Disefia objetivos generales y determina responsables para realizar la
investigacion curricular.

No. 5 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Consulta, concentra y revisa documentos y fuentes de informacién acordes
con la problematica a abordar.

No. 6 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Sistematiza la informacion consultada, desarrolla propuesta de programa
educativo y entrega para su revision.

No. 7 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Recibe y revisa la propuesta, en su caso, la somete a consideracion de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular y Carrera Policial.

No. 8 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Recibe propuesta, analiza y verifica que la propuesta permita dar atencion a la
necesidad de capacitacion detectada, asimismo, que se encuentre apegada a
las directrices institucionales, metodolégicas y educativas. Entrega propuesta
a la Direccion Pedagdgica para autorizacion.

No. 9 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Regresa programa con autorizaciéon de la Direccion Pedagdgica a la Jefatura
de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de Estudio.

No. 10 Tiempo: 5 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacién de Planes y Programas de
Estudio
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Actividad: Solicita, a través de la Direccién Pedagdgica, reunion con especialistas en
materia del programa educativo, para analisis y, en su caso, visto bueno.
Genera y archiva minuta.

No. 11 Tiempo: 5 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Elabora Dictamen de autorizacion del programa educativo y gestiona las
firmas de los titulares de la Direccibn Pedagdgica, Direccibn Académica y
Direccion General. Archiva Dictamen.

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacién de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Remite al area ejecutora, mediante los conductos pertinentes (Subdireccién de
Desarrollo Curricular y Carrera Policial, Direccion Pedagoégica o Direccion
General) copia simple del Dictamen, asi como el programa educativo en
formato digital. Archiva acuse.

No. 13 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacién de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Gestiona bajo la supervision de la Subdireccion de Desarrollo Curricular y
Carrera Policial, la solicitud de validacion ante la instancia federal competente
para la validacion y/o registro del programa educativo.

No. 14
Condicional: ¢Obtiene validacion o registro?

No. 15 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacién de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Subsana observaciones y realiza los ajustes necesarios.

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta S
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacién de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Informa al area solicitante, mediante los conductos adecuados, el numero de
validacién o registro y solicita informacion para iniciar verificacibn una vez
concluido el curso. Archiva validacion y/o registro, asi como acuse.

No. 17 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Da seguimiento al programa educativo para iniciar la verificacién al término del
mismo.

No. 18 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion de Planes y Programas de
Estudio

Actividad: Gestiona bajo la supervision de la Subdireccién de Desarrollo Curricular y
Carrera Palicial, la verificacion del programa educativo.

No. 19
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 54 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

La solicitud de elaboracion de programas educativos debe contener, por lo menos,
justificacion, calendarizacion y horarios, personal a quien va dirigido y numero de
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elementos a capacitar y, en caso de contar con ellos, informacion de docentes que lo
ejecutaran.

Es importante contar con el Visto Bueno del area solicitante respecto del programa
educativo, toda vez que cuenta con los especialistas en materia de la propuesta o, en su
caso, conoce la necesidad operativa de capacitacion.

En el andlisis de la solicitud de capacitacion o de elaboraciébn de programas de
capacitacion debe considerarse la pertinencia de su creacion, en razén de su vigencia
conforme al marco normativo y directrices del SESNSP, de los planes y programas de
desarrollo nacionales y locales, beneficio institucional, contribucion al Desarrollo Policial,
disponibilidad de docentes con el perfil idéneo, espacios e infraestructura con los que se
cuenta para su ejecucion, entre otros aspectos.

La investigacion curricular se realiza a través de personal técnico operativo "especialistas
en educacion" (equipos conformados para tal efecto, o bien un responsable; dependiendo
de los alcances del programa educativo solicitado) y se lleva a cabo con el fin de establecer
alternativas de solucion a la necesidad de capacitacion detectada.

La propuesta curricular debe elaborarse en apego a las directrices institucionales,
metodoldgicas y educativas establecidas en el Sistema Universitario Integral.

El procedimiento para la validacion y verificacién de los programas educativos se encuentra
establecido en el Programa Rector de Profesionalizacion del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP) y debera realizarse en cumplimiento a
los criterios y en los formatos establecidos por dicha Instancia Rectora.

Es importante destacar que la solicitud de validacién deberd ingresar al SESNSP, a través
de la Direccion General de Vinculacién y Seguimiento, previamente al inicio del curso, de
otra manera se obtendra Unicamente registro; para efectos de la verificacion, debera
efectuarse en un término no mayor a 10 dias habiles después de concluido.

Para el caso de programas educativos del tipo superior debera ajustarse a lo establecido
por el Acuerdo 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudio del tipo superior y la
solicitud para su registro ante la Secretaria de Educacion Publica deberéa ser gestionado a
través de la Direccion General de Profesiones.

El area solicitante puede, o no, contar con la capacidad de ejecutar el programa educativo
solicitado; es por ello que el programa educativo disefiado y desarrollado debe ser
entregado al area ejecutora.

El disefio y desarrollo de programas educativos se sujetard a lo establecido por los
articulos 5, fraccion Xll, 47, 72, 98 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Pablica; 18, 19, 21, 22 y 23 de la Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal; 37 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal y demas
normatividad aplicable.

Nombre del procedimiento 9:
Elaboracién y Entrega de Certificados, Titulos Profesionales, Grados Académicos y
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Cedulas Profesionales.

Objetivo general:

Consolidar y registrar las calificaciones de las materias que integran el Curso Basico de
Formacion Policial, Curso de Actualizacién, Licenciatura y Maestria con el proposito de
informar oportunamente el promedio general de aprovechamiento académico a la Direccion
Académica.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Elabora la Base de Datos con las calificaciones finales del Curso Basico,
Actualizacion y nivel Superior, informacién que es enviada por la Direccién
Académica.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Elabora el reporte de calificaciones, identifica al personal aprobado, primeros
lugares, y no aprobado turnandolo a la Direccién Académica, con copia para
las Subdirecciones de Coordinacién Académica.

No. 3 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Recibe el reporte correspondiente con el fin de informar al personal del Curso
Basico, Actualizacién y Nivel Superior.

No. 4 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Recibe de los alumnos de nivel superior, la solicitud de aplicacion de
examenes extraordinarios.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdgica, la
programacion de examenes extraordinarios para el personal becario y
alumnos no aprobados, del Curso Bésico y Nivel Superior.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Recibe solicitud y procede a la programacion de exdmenes extraordinarios en
coordinacién con la Direccion Académica, informando a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Escolar.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar los
resultados extraordinarios obtenidos por los becarios y alumnos de nivel
superior con copia a la Direccion Académica.

No. 8 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Recibe calificaciones extraordinarias las registra y elabora reporte de
calificaciones finales, se obtiene la firma del Director Pedagdgico, y se envia
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en original a la Direccion Académica, copia a la Subdireccion de Coordinacion
Académica. Asimismo, elabora los certificados del Curso Basico y actualiza
historiales académicos de alumnos de nivel superior.

No. 9
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 14 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento aplica, para el procesamiento de las calificaciones que obtengan los
estudiantes de Formacion Inicial, Actualizacion y Estudios Superiores.

2. Las calificaciones seran enviadas por la Direccion Académica, al siguiente dia habil de
concluir el Curso Baésico, Actualizacion, Semestre o Cuatrimestre por conducto de la
Subdireccién de Servicios Escolares.

3. Corresponderd a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar la
responsabilidad de registrar las calificaciones de las materias que integra el Curso Basico
de Formacion Policial, Actualizacion, Licenciatura y Maestria.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar de la Direccion Pedagdgica
obtendrd las calificaciones correspondientes, y al concluir los cursos informara con
oportunidad a la Direccién Académica los resultados.

5. Las calificaciones que reporta el docente, y que son recabadas por la Direccion
Académica y enviadas a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar, deberan
sujetarse a lo siguiente:

a) Asentarse en el Formato que expide la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Escolar.

b) Unicamente deberan asentarse calificaciones finales.

c¢) Firmadas por la Directora Académica,

d) Firma y fecha del personal docente.

e) Cinta diurex sobre las calificaciones legibles, anotadas con nimero y letra.

6. En atencion al presente procedimiento se debera entender por:
a) Becario. Persona que habiendo cubierto los requisitos establecidos por la Universidad de
la Policia de la Ciudad de México, se encuentra inscrito al Curso Basico de Formacion

Policial.
b) Alumno. al personal operativo que se encuentra Cursando una Licenciatura o Maestria
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7. Las situaciones que requieren atencién y que no se encuentren contempladas en este
procedimiento, podran ser resueltas por la Direcciébn General de la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México.

Nombre del procedimiento 10:
Estudio del impacto académico.

Objetivo general:

Conocer el impacto académico de los servicios educativos que imparte la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México en el desempefio de las funciones del personal egresado,
para contribuir al fortalecimiento de los planes y programas de estudio.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Recibe, a través de la Direccion Pedagdgica, solicitud de la Direccidn
Académica para la aplicacion de los instrumentos para el estudio.

No. 2 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Establece propuesta de estudio y lo remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Seguimiento de Egresados.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Seguimiento de Egresados
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Actividad: Recibe propuesta de estudio y realiza el andlisis documental.

No. 4 Tiempo: 20 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados

Actividad: Elabora instrumentos de medicion y marco tedrico. Archiva propuesta de
estudio.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados

Actividad: Integra proyecto y entrega a la Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera
Policial.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Recibe proyecto, analiza el contenido y verifica que esté correcto.

No. 7 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Solicita y obtiene visto bueno de la Direccién Pedagdgica respecto del
proyecto.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Seguimiento de
Egresados para su ejecucion.
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No. 9 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados

Actividad: Recibe proyecto autorizado y prepara logistica para su aplicacion.

No. 10 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados

Actividad: Aplica instrumentos correspondientes.

No. 11 Tiempo: 20 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados

Actividad: Realiza el analisis de la informacion obtenida.

No. 12 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Egresados

Actividad: Estructura el reporte informativo del estudio envia los resultados a la
Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial.

No. 13 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Recibe y analiza el reporte informativo del estudio.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Desarrollo Curricular y Carrera Policial

Actividad: Envia a la Direccion Pedagdgica reporte informativo del estudio para que ésta
a su vez, haga de conocimiento de las areas para que sea atendido de
conformidad con su ambito de competencia.

No. 15
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 72 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

La solicitud de aplicacion que remita la Direccion Académica debera contener por lo
menos, el nombre del programa educativo objeto del estudio, nimero de participantes y
fecha de su conclusion.

La propuesta de estudio especifica la temporalidad para su aplicacién, los aspectos a
evaluar, los planes y programas correspondientes y demas aspectos metodolégicos para la
aplicacion del instrumento.

El reporte informativo del estudio debe contener de manera focalizada las areas de
oportunidad que debe atender cada area en el &mbito de su competencia, asi como el
desglose de los resultados que soportan las conclusiones.

El tiempo de aplicacién de los instrumentos depende del programa educativo y numero de
participantes de él.

Nombre del procedimiento 11:
Préstamo de Material Bibliogréfico, Didactico y de Computo.

Objetivo general:
Proporcionar a los usuarios de la biblioteca, el apoyo didactico, bibliografico y de computo,

para la realizacion de actividades académicas de la comunidad estudiantil.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Antes de iniciar el servicio, verifica que el material se encuentre ordenado y los
medios de control en su lugar: "libretas de registro de usuarios" y "papeletas
de solicitud de material”.

No. 2 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Solicita a los usuarios de los servicios que presta la biblioteca que se registren
en la libreta correspondiente al ingresar, sefialando los datos indicados.

No. 3 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Recibe del usuario la papeleta de solicitud, realiza blusqueda.

No. 4 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Solicita credencial vigente al usuario.

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Retira tarjeta de colocacion (en caso del material bibliografico) y anexa
credencial del usuario.

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico
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Actividad: Entrega material solicitado al usuario.

No. 7 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Recibe material prestado al concluir su uso, verifica el estado fisico del
material y devuelve la identificacién que se quedd a resguardo.

No. 8 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Archiva papeleta de préstamo y coloca en material en el lugar
correspondiente.

No. 9 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico

Actividad: Registra diariamente en los diferentes medios de control, el nimero de
usuarios y servicios proporcionados, concentrando la informacion para
posteriormente remitir los reportes establecidos.

No. 10
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 2 Hora(s)

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento aplica para todos los usuarios de los servicios que proporciona
la Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico.

Las modalidades para el préstamo del material bibliografico pueden ser consulta en la sala
0 préstamo a domicilio.

El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Biblioteca y Apoyo Didactico sera
responsable de:

1. Proporcionar ayuda a los usuarios en sus requerimientos del material que desean o
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servicios que necesitan.

2. Brindar la asesoria necesaria respecto de los contenidos del material bibliografico,
didactico y los servicios de biblioteca.

3. Difundir entre los usuarios las normas a acatar durante su estancia en la Biblioteca y
vigilar su cumplimiento.

4. Vigilar que el material de consulta y préstamo de la biblioteca se encuentre ordenado y
en buen estado para su uso, asi como vigilar la actualizacion y reparacion permanente del
material, solicitando su reparaciobn o compra para solventar las necesidades de los
usuarios.

5. Mantener contacto con la Red Nacional de Bibliotecas, para obtener asesoria y
capacitacion continua, util en la prestacion de servicios de calidad de la Biblioteca.

Nombre del procedimiento 12:
Requisicién de servicios informéaticos.

Objetivo general:

Establecer un conjunto de disposiciones generales que permitan mejorar la atencién a las
soluciones generadas por las diferentes areas usuarias de servicios tecnoldgicos e
informaticos de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Vinculado al proceso:
Desarrollo profesional policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Recibe el Formato Requisicion de Servicios Informéticos y entrega talon de
solicitud.

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Analiza la prioridad de la peticion y en consecuencia otorga folio de atencion.
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No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Atiende solicitud.

No. 4 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Servicios de Apoyo Académico

Actividad: Verifica equipo para corroborar el cumplimiento del servicio.

No. 5
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 1 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Para iniciar un servicio el solicitante llena conforme al Catalogo de Servicios Informéaticos,
el Formato de Requisicién de Servicios Informaticos.

-El &rea de informéatica entrega el Formato Requisicion de Servicios Informaticos al area de
informatica para su atencion.

Si la falla requiere de una inspeccibn mas técnica se llena el Formato de
Entrega-Recepcion de Equipo y se lo lleva el Area de Informatica para su revision y
reparacion.

Los titulares de cada area contaran con el "Formato de Entrega-Recepcién de Equipo” (en
formato digital), mismo que en caso de sufrir alguna actualizacion, sera entregado
nuevamente de forma oportuna a dichos titulares por parte de la Subdireccién de Servicios
de Apoyo Académico.

Nombre del procedimiento 13:
Capacitacion a Instituciones externas de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad
de México.

Objetivo general:

Coordinar la ejecucion de los programas de promocién y extension académica, en el marco
del programa anual de aplicacion automatica de Recursos presupuestarios
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correspondientes.

Vinculado al proceso:
Capacitaciéon en seguridad a organizaciones externas

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe el convenio de capacitacion de las entidades exteriores solicitando
formacion ala Universidad de la Policia de la Ciudad de México UPCDMX.

No. 2 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Analiza, junto con la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo, el convenio
de capacitacion de las entidades exteriores.

No. 3 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Recibe convenio de capacitacion de entidades externas para verificar la
disponibilidad del curso.

No. 4 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Envia a la Direccién Académica el Programa del curso.

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Instruye a la Subdirecciéon de Investigacion y Desarrollo la aplicacion del
programa.

No. 6 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Solicita a la Subdireccion de Coordinacion Académica, asignacion de aula
para la capacitacion.

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Coordinacion Académica

Actividad: Asigna aula para la imparticiéon de la capacitacion.

No. 8 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Entrega horario al personal docente que impartira la capacitacion.

No. 9 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Recibe a los elementos que se capacitaran.

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial
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Actividad: Entrega los formatos de evaluacion a los docentes

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Realiza formato y Memorandum de solicitud de constancias del curso para
solicitarlas a la Direccion Pedagdgica.

No. 12 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Informa la conclusién de la capacitacion a la Direccion Académica

No. 13 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Solicita las constancias correspondientes a la Direccién Pedagdgica.

No. 14 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Pedagdgica

Actividad: Realiza constancias y las entrega a la Direcciéon Académica.

No. 15 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Recibe constancias y envia a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo

Actividad: Recibe constancias y las envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica Policial.

No. 17 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica Policial

Actividad: Recibe constancias, para completar los entregables a la Institucion que se
capacitd, las cuales envia a la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos.

No. 18 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Firma Memorandum de los entregables.

No. 19 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos

Actividad: Revisa el contenido del documento con los anexos correspondientes para la
Instancia que capacito.

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos

Actividad: Realiza el envio de los entregables a las Entidades Externas.

No. 21
Fin del procedimiento
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Tiempo apréximado de ejecucion: 12 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

En caso de no contar con el Programa de Capacitacion la Direccidbn Académica firma
memorandum dirigido a la Direcciébn Pedagdgica, solicitando la elaboracion del programa
del curso.

La Direccion Pedagdgica solicita a la Direccion Académica, reunién con el personal
docente, especialista en los temas a impartir en el curso para realizar el contenido tematico
del curso solicitado.

El personal Técnico Operativo, es considerado el personal adscrito a la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México o al personal comisionado a la misma casa de estudios.

La Direccién Pedagogica es el area que tiene respalda la documentacion o evidencia de las
capacitaciones realizadas.

Los entregables pueden ser constancias, diagnésticos, memora fotogréfica, archivos o
demés documentaciéon que de soporte a los cursos realizados.

Nombre del procedimiento 14:
Evaluacién para la obtencién de Licencia Tipo "E"

Objetivo general:

Coordinar la capacitacion especializada que se imparte a personal en especifico de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México en materia de Competencias
Policiales Basicas estableciendo actividades necesarias que permitan la aplicacion de las
Evaluaciones practicas con motivo del Programa para la Expedicion de Licencias Tipo "E".

Vinculado al proceso:
Capacitacidon en seguridad a organizaciones externas

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe solicitud de evaluacién a elementos operativos para la obtencion de la
licencia tipo "E"

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor;: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Instruye a la Direccibn Académica para llevar a cabo los preparativos
necesarios.

No. 3 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Recibe en la explanada principal al personal a evaluar en la explanada de la
UPCDMX.

No. 4 Tiempo: 3 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Organiza al personal a evaluar de acuerdo a las aulas asignadas.

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Informa a la Direccion Pedagogica del numero de elementos presentes a
evaluarse.

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Pide a los asistentes requisitar el listado de asistencia asi como el formato de
evaluacion préactica.

No. 7 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Pedagdgica

Actividad: Realiza la evaluacion teérica

No. 8 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Coloca cinta barricada para delimitar el lugar de evaluacion practica

No. 9 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Coloca conos viales para determinar la pista de evaluaciones practicas

No. 10 Tiempo: 3 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Una vez concluida la evaluacion teérica traslada al personal a la explanada
principal o bien algun lugar adecuado para tal fin.

No. 11 Tiempo: 3 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Se da una ejemplificacion de los ejercicios a realizar dentro de la evaluacion
practica

No. 12 Tiempo: 120 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Realiza la evaluacion practica de la evaluacion en la cual los elementos
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conducen por la pista

No. 13 Tiempo: 90 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Realiza la segunda parte de la evaluacion, mediante la cual los elementos
efectan una revision al vehiculo

No. 14 Tiempo: 90 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Califica los exdmenes tedricos

No. 15 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Pedagdégica

Actividad: Proporciona el listado de resultados de evaluacion teérica

No. 16 Tiempo: 45 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Elabora un acta, que contiene los resultados de la evaluacién teérica practica.

No. 17 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Factores Crimindgenos

Actividad: Informa los resultados obtenidos a la Direccién General.

No. 18 Tiempo: 4 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién Académica

Actividad: Notifica el cumplimiento de las evaluaciones a la Direccion General y envia los
resultados por correo institucional a Direccion Ejecutiva de Desarrollo
Organizacional y Administrativo (DEDOA).

No. 19
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 8 Hora(s)

Aspectos a considerar:

Se debe contar con cinta barricada y 40 conos viales.
Las calificaciones de los exadmenes o resultados obtenidos seran inapelables.

Nombre del procedimiento 15:
Integracion de Expedientes de Aspirantes y Becarios del Curso Basico.

Objetivo general:

Establecer el mecanismo para revision y compilacion de los documentos e informes
requeridos para la integracién de los expedientes de Becarios, con el fin ingresarlos a la
matricula del Curso Basico de Formacion Policial y, una vez concluida su formacién inicial,
para el proceso de alta como policias.

Vinculado al proceso:
Reclutamiento de aspirantes

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes

Actividad: Imparte platica de induccién al Curso Basico de Formacion Policial a los
aspirantes aptos, y da indicaciones para la entrega de documentacion para la
integracion de expedientes, con el fin de inscribirlos al Curso Bésico de
Formacion Policial.
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No. 2 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Recibe expediente del aspirante que causara alta en el Curso Basico de
Formacién Policial y le informa del dia y la hora en gue inicia su generacion.

No. 3 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Revisa la Documentacion

No. 4
Condicional: ¢Cumple con requisitos?

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 3
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Le indica al Aspirante qué es lo que debe corregir para que se le reciba el
expediente.

No. 6 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Recibe expediente y captura en la base de datos de la generacion del Curso
Basico de Formacion Policial y en el SIAP.

No. 7 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes

Actividad: Rotulay resguarda expediente en el archivo de generacion correspondiente.
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No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Elabora listados de inicio de generacion del Curso Béasico de Formacién
Policial.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Elabora oficio de informe de inicio de generacién del Curso Basico de
Formacién Policial, para la Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidn de Aspirantes

Actividad: Elabora oficio de solicitud de evaluaciones a los Becarios del Curso Basico de
Formacién Policial para la Direccion General del Centro de Control de
Confianza.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Recibe resultados de evaluaciones de la Direccibn General del Centro de
Control de Confianza.
Integra una copia del resultado, en el expediente del Becario y en el de la
generacién correspondiente.

No. 12
Condicional: ¢Aprobé evaluaciones del C.C.C?

No. 13 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 32
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes

Actividad: Gestiona la baja del Curso Basico de Formacién Policial.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes

Actividad: Elabora oficio de solicitud de datos registrales de los Becarios, a la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes

Actividad: Recibe datos registrales de los Becarios e integra al expediente de la
generacion.

No. 16
Condicional: ¢Tiene datos registrales y cuenta con soporte?

No. 17 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidn de Aspirantes

Actividad: Verifica que el Becario tiene datos registrales y no cuenta con soporte legal
gue determine que no contraviene lo dispuesto por la Ley de Seguridad
Publica del Distrito Federal.

No. 18 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 32
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Gestiona la baja del Curso Basico de Formacion Policial.

No. 19 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Respuesta S
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Verifica que el Becario tiene datos registrales, pero cuenta con soportes
legales que acreditan que no contraviene lo dispuesto por la ley de Seguridad
Publica del Distrito Federal. Continta el proceso.

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Elabora oficios de investigacion de antecedentes laborales de los Becarios a la
Direccion General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional,
Direccion General de la Policia Auxiliar de la Ciudad de México, Direccién

General de la Policia Bancaria e Industrial de la Ciudad de México.

No. 21

Condicional: ¢Tiene antecedentes laborales del S.N.S.P. y presentd constancia laboral
y/o bajas?

No. 22 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 32

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Gestiona la baja del Curso Béasico de Formacion Policial.

No. 23 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: En caso de contar con antecedentes laborales del S.N.S.P., presenta
constancia laboral y/o constancia de baja voluntaria. Continta el proceso.

No. 24 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos se
elaboren los examenes médicos de los becarios de la generacion proxima a
concluir el Curso Béasico de Formacion Policial.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos

Actividad: Realiza examenes médicos a los Becarios de la generacion y remite
resultados a la JUD de Seleccion e Induccion de Aspirantes.

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidn de Aspirantes

Actividad: Recibe los examenes médicos de los Becarios que pertenecen a la generacién
préxima a concluir el Curso Basico de Formacién Policial. Integra a
expediente del Becario.

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Remite via correo electrénico a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Escolar y Docente, el listado de la generacién que concluye el Curso
Basico de Formacién Policial, para que elabore el Certificado correspondiente.

No. 28 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Elabora Certificado del Curso Basico de Formacion Policial, de los Becarios
gue hayan cubierto satisfactoriamente los requisitos de acreditacion.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Recibe copia del Certificado del Curso Basico de Formacion Policial, de los
Becarios que pertenecen a la generacion que concluye su formacion inicial.
Integra a expediente del Becario.

No. 30 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Elabora listados y oficios de término de generacién del Curso Basico de
Formacion Policial a la Direccion General de Administracién de Personal.

No. 31 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Entrega expedientes de cada Becario a la Jefatura de Unidad Departamental
de Registro de Personal, de la Direccion General de Administracién de
Personal de la Secretaria de Seguridad Publica, para revision e inicio de los
trdmites para su alta como policias.

No. 32
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 49 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento atiende a lo establecido en la Ley de Seguridad Publica del
Distrito Federal, Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal,

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, Reglas para
el Establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del Distrito Federal.

2. Este procedimiento aplica, para los interesados en participar en el proceso de Seleccion
del Curso Basico de Formacion Policial.
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3. Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de
Aspirantes, supervisar y dar seguimiento al proceso de integracién y conformacion de
expedientes de cada Becario, del Curso Béasico de Formacion Policial.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes, debera
conformar el expediente del Becario del Curso Béasico de Formacién Policial con la
siguiente documentacion:

1. Cuatro Fotografias filiaciobn de frente, cuatro fotografias filiacion perfil derecho, cuatro
fotografias infantiles, (todas en blanco y negro).

2. Solicitud de empleo (formato proporcionado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion e Induccion de Aspirantes).

3. Acta de nacimiento original.

4. Acta de matrimonio o constancia de concubinato (En caso de contar con ella).

5. Copia de la credencial de elector vigente.

6. CURP.

7. Constancia de RFC o cédula de identificacion fiscal.

8. Certificado de Estudios.

9. Comprobante de Domicilio.

10. Constancia de no Inhabilitaciéon (documento tramitado por el aspirante)

11. Protesta de No Inhabilitacién (formato proporcionado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccidn e Induccién de Aspirantes).

12. Declaracion de No Inhabilitacion (formato proporcionado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes).

13. Catrtilla del Servicio Militar Nacional.

14. Declaracion de No antecedentes Penales (formato proporcionado por la Jefatura de
Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de Aspirantes).

15. Informe de Datos Registrales (informe proporcionado a la Direccion General de la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, por la Procuraduria General de Justicia
de la Ciudad de México).

16. Declaracion de No Uso de Sustancias Toxicas (formato proporcionado por la Jefatura
de Unidad Departamental de Seleccién e Induccion de Aspirantes).

17. Curriculo Vitae.

18. Hoja de Control (formato proporcionado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Médicos).

19. Examen Médico formato (formato proporcionado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Médicos).

20. Estudios de Laboratorio (Estudios que el Aspirante se realiza en el laboratorio de su
preferencia).

21. Resultados de las evaluaciones de la Direccidbn General del Centro de Control de
Confianza.

22. Examen Fisico (formato proporcionado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccioén e Induccion de Aspirantes).
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23. Hoja de Protesta formato proporcionado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion e Induccién de Aspirantes.

24. Dos cartas de recomendacion.

25. Copia de la Constancia del Curso Basico (documento proporcionado por la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Escolar.

26. Baja de Seguridad Publica y/o Constancia laboral de Seguridad Privada.

5. En atencion al presente procedimiento se debera entender por:

Aspirante. A toda aquella persona que pretenda ingresar a la Policia de la Ciudad de
México, por considerarse con vocacion para el servicio de seguridad publica.

Becario. A toda aquella persona que habiendo cubierto los requisitos establecidos por la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, se encuentra inscrito en el Curso Basico
de Formacion Policial.

SIAP. Sistema Integral de Administracién Policial.
SNSP. Sistema Nacional de Seguridad Publica.

6. Los oficios de inicio y término de generacion, se elaboraran conforme a lo siguiente:
Para inicio. Original para la Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

Para término. Original para la Direccion General de Administracién de Personal.

12 Copia. Subsecretaria de Operacion Policial.

22 Copia. Oficialia Mayor.

32 Copia. Subsecretaria de Desarrollo Institucional (para término). Direccion General de
Administracion de Personal (para inicio).

42 Copia. Direccion General de Consejo de Honor y Justicia

52 Copia. Direccion Académica de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

62 Copia. Direccion Pedagogica de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

72 Copia. Direccion de Instruccion Policial, de la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México.

82 Copia. Coordinacion Administrativa, de la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México.

92 Copia. Subdireccién de Servicios Escolares.

102 Copia. Jefatura de Unidad Departamental de Registro de Personal.

112 Copia. Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente.

122 Copia. Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos.

132 Copia. Pagaduria de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

7. El oficio de solicitud de evaluaciones para los becarios para la Direccidbn General del
Centro de Control de Confianza, se elaborara conforme a lo siguiente:
Original. Direccion General del Centro de Control de Confianza.
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12 Copia. Subsecretaria de Desarrollo Institucional.
22 Copia. Subdirecciéon de Servicios Escolares.

8. Los oficios de investigacion de antecedentes laborales de los becarios a la Direccion
General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinstitucional, Direccion General de la
Policia Auxiliar de la Ciudad de México, Direccion General de la Policia Bancaria e
Industrial de la Ciudad de México, se elaboraran conforme a lo siguiente:

Original. Dirigido a cada Direccion.

12 Copia. Subsecretaria de Desarrollo Institucional
22 Copia. Acuse

32 Copia. U.D.T.

43 Copia. Minuta

9. Si el becario no cuenta con antecedentes registrales, ni antecedentes laborales en otras
corporaciones de seguridad publica, puede continuar el proceso; toda vez que la disyuntiva
consiste en la existencia de antecedentes sin documento que soporte que no se
contravienen los requisitos de ingreso al Curso Basico de Formacién Policial.

10. Los oficios de baja se elaboraran conforme a lo siguiente:
Oficio original. Becario

12 Copia. Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

22 Copia. Direccién General de Administracion de Personal.
32 Copia. Direccién Académica

42 Copia. Direccion Pedagogica

52 Copia. Direccién de Instruccion Policial

62 Copia. Coordinacion Administrativa

72 Copia. J.U.D. de Control Escolar

82 Copia. J.U.D de Seleccion e Induccion de Aspirantes.

92 Copia. Pagaduria

Las situaciones que requieran atencibn y que no estén contempladas en este
procedimiento, seran resueltas por la Direccion General de la Universidad de la Policia de
la Ciudad de México.

Recibe datos registrales de los Becarios e integra al expediente de la generacion esta
actividad puede tardar hasta 30 dias.

Recibe informes de antecedentes laborales del S.N.S.P. y de las Policias
Complementarias, e integra al expediente de la generacién, esta actividad puede durar
hasta 30 dias.

Realiza examenes médicos a los Becarios de la generacion y remite resultados a la JUD de
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Seleccion e Induccion de Aspirantes, esta actividad puede durar hasta 30 dias por la
calendarizacion de las evaluaciones.

Recibe resultados de evaluaciones de la Direccion General del Centro de Control de
Confianza, Integra una copia del resultado, en el expediente del Becario y en el de la
generacion correspondiente tarda hasta un periodo de 90 dias en lo que el CCC entrega la
informacion.

Nombre del procedimiento 16:
Seleccion de Aspirantes al Curso Basico de Formacion Policial.

Objetivo general:

Establecer el mecanismo para la

seleccion de Aspirantes al Curso Basico de Formacién Policial, con el fin de verificar que,
s6lo aquel Aspirante que cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria vigente
y concluya

satisfactoriamente el proceso de seleccion, pueda integrarse al Curso Basico de Formacion
Policial.

Vinculado al proceso:
Reclutamiento de aspirantes

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Recibe al Aspirante, proporciona informacion de ingreso al Curso Basico de
Formacion Policial y solicita documentacion establecida en la convocatoria.

No. 2
Condicional: ¢Cumple con los requisitos?

No. 3 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 33
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes
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Actividad: Le informa que no cumple con la convocatoria

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Revisa la documentacién solicitada en la convocatoria, verifica que los
documentos sean auténticos, que se encuentren en buen estado y que
coincidan con los datos del aspirante.

No. 5
Condicional: ¢Cumplen con todos los documentos?

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 33
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Los documentos tienen inconsistencias, o no coinciden con los datos del
Aspirante y le informa.

No. 7 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Los documentos estan en buen estado y coinciden con los datos del
Aspirante.

No. 8 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Programa y registra al Aspirante a Valoracion Médica.

No. 9 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes
Actividad: Entrega citatorio al Aspirante, indicando fecha y hora en la que se realiza la

Valoracién Médica y proporciona instrucciones para su proceso de seleccién.
No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes

Actividad: Elabora memorandum a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Médicos, de programaciéon de Valoracién Médica.

No. 11 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos
Actividad: Recibe memorandum de programacién de Valoracién Médica.
No. 12 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos
Actividad: Realiza Valoracién Médica al aspirante.
No. 13

Condicional: ¢Es apto?

No.

14 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 33

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos
Actividad: Informa al Aspirante, retiene citatorio.
No. 15 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos
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Actividad: Informa al Aspirante, registra en Citatorio y lo envia, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seleccion e Induccién de Aspirantes.

No. 16 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccién de Aspirantes

Actividad: Recibe al Aspirante, registra y programa el Complemento de Examen Médico,
indicando fecha, hora y los requisitos del mismo.

No. 17 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Elabora memorandum a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Médicos, de programacion de Complemento de Examen Médico.

No. 18 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos

Actividad: Recibe memorandum de programacion de complemento de Examen Médico.

No. 19 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos

Actividad: Revisa los resultados de laboratorio del Complemento de Examen Médico

No. 20
Condicional: ¢Es apto?

No. 21 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 33
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos
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Actividad: Informa al Aspirante, retiene Citatorio

No. 22 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Médicos

Actividad: Informa al Aspirante, registra en Citatorio y remite al Aspirante a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seleccién e Induccién de Aspirantes.

No. 23 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Recibe al Aspirante, registra y programa el Examen Fisico, indicando fecha,
hora y los requisitos del mismo.

No. 24 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Elabora listado de programacion de Examen Fisico y solicita mediante
memoradndum a la Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Bésica la
aplicacion del Examen Fisico.

No. 25 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Recibe a los Aspirantes, aplica y evalia Examen Fisico.

No. 26
Condicional: ¢Es apto?

No. 27 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 24
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Registra en Citatorio y envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion e Induccion de Aspirantes para que se le asigne una nueva fecha en
guince dias.

No. 28 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Registra en el Citatorio y envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seleccion e Induccién de Aspirantes para platica de Induccién al Curso Bésico
de Formacion Policial.

No. 29 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccién de Aspirantes

Actividad: Recibe a los Aspirantes que presentaron su Examen Fisico, y programa a los
no aptos para una nueva evaluacion.

No. 30 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Imparte platica de Induccién al Curso Basico de Formacion Policial a los
Aspirantes aptos, y da indicaciones para la entrega de expedientes.

No. 31 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Recibe expediente del Aspirante que causara alta en el Curso Basico y le
informa del dia y la hora en que inicia su generaciéon. Expediente.- Se turna al
archivo de generacion correspondiente.

No. 32 Tiempo: 30 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seleccién e Induccidén de Aspirantes

Actividad: Registra los datos del Aspirante en la base de datos de la generacion.

No. 33
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 8 Hora(s)

Aspectos a considerar:

Si los documentos necesitan correcciéon, actualizacién o estan en mal estado. Indica al

Aspirante la correccién o tramite necesarios y anota en el citatorio "correccion o tramite

pendiente" para darle seguimiento (sin que sea motivo para detener su proceso de

seleccion).

El Aspirante es Revalorable, le informa al motivo, registra en Citatorio y le indica que

regrese en cita abierta, cuando esté en condiciones de aprobar la Valoracion Médica, con

el fin de que continte su proceso como C.C.R o Apto.

Si el Aspirante es Revalorable, le informa el motivo, registra en citatorio y le indica que

regrese en cita abierta, cuando esté en condiciones de aprobar el Complemento de

Examen Médico, con el fin de que continué su proceso como C.C.R o Apto.

1. El presente procedimiento atiende al establecido en:

-Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal.

-Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal

-Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del Distrito Federal.
-Aviso por el que se da a conocer la Convocatoria para participar en el Proceso de

Reclutamiento, Seleccion e Ingreso de Aspirantes a la Policia preventiva de la Ciudad de

México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 4 de abril de 2018, misma

gue fue aprobada de manera unanime por el Pleno de la Comisién Técnica de Seleccién y

Promocion en su Primera Sesion Ordinaria, llevada a cabo el dia doce de febrero de dos

mil dieciocho.

2. Este procedimiento aplica para los interesados en participar en el proceso de Seleccion
del Curso Basico de Formacion Policial.

3. Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion e Induccion de
Aspirantes, supervisar y dar seguimiento al proceso de seleccion de cada aspirante.

4. Para efectos de este procedimiento se tomara en consideracion lo siguiente:
a) Los requisitos de ingreso y documentos se estableceran en la convocatoria vigente;
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aprobada por la Comisién Técnica de Seleccién y Promocion, conforme a lo establecido en
las Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del Distrito Federal.

b) En cuanto a los documentos que requieran reposicidon y/o correcciéon, se le dara el
tramite solo si el proceso de correccion y/o reposicion no excede treinta dias naturales para
la entrega del documento en cuestion, atendiendo Unicamente los siguientes casos:

- Reposicion y/o actualizacion de Credencial de Elector.

- Documentos en mal estado (Acta de Nacimiento, Cartilla Militar y Certificado de Estudios.)
- Copias certificadas de Acta de Nacimiento Borrosas

- Cambios de Domicilio

- CURP (terminacion de los dltimos numeros).

5. En atencion al presente procedimiento se debera entender por:

A. Aspirante. Persona que aspira a ostentar un lugar como becario.

B. Becario. Toda aquella persona que habiendo cubierto los requisitos establecidos por la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, se encuentra inscrito en el Curso Basico
de Formacion Policial.

C. C.C.R. Condicionado con Reserva

Nombre del procedimiento 17:
Coordinacion de actividades de Formacion Basica.

Objetivo general:

Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con los planes y programas de estudio
de Formacioén Basica, dirigido a los aspirantes a policias preventivos, para el desempefio
de sus funciones sustantivas como policias o futuros integrantes de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México.

Vinculado al proceso:
Formacion basica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Pedagdgica

Actividad: Informa a la Direccion Académica, el ingreso de los aspirantes a policias
preventivos, al Curso Basico de Formacién Policial (formacién inicial), quienes
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aprobaron el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Académica

Actividad: Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica a
realizar las actividades conducentes para los nuevos alumnos.

No. 3 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Bésica

Actividad: Planea y ejecuta la asignaciéon de profesores para dar cumplimiento a las
materias de los planes y programas previstos.

No. 4 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Bésica

Actividad: Genera grupos considerando el numero total de alumnos becarios por
generacion distribuidos de acuerdo a los espacios.

No. 5 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Corrobora las novedades suscitadas con la Direccién de Instruccion Policial.

No. 6 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Organiza actividades académicas para el correcto desarrollo del Curso Basico
de Formacion Policial (formacion inicial)
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No. 7 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Realiza las evaluaciones correspondientes a los alumnos del Curso Béasico de
Formacién Policial (formacién inicial).

No. 8 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Reporta las calificaciones y/o evaluaciones correspondientes a la Direccidn
Pedagodgica

No. 9 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Basica

Actividad: Lleva a cabo actividades extracurriculares para los alumnos becarios
coadyuvando con la formacién integral de los alumnos.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Informa la conclusién del Curso Béasico de Formacion Policial (formacion
inicial) a la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México

No. 11 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Académica

Actividad: Lleva a cabo actividades de reforzamiento.

No. 12 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor;: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe instrucciéon de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de
México para distribuir a los alumnos egresados conforme a los destinos
propuestos.

No. 13 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Gira oficios para la entrega del personal egresado a las areas de su primera
adscripcion.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Comunica el Aviso de adscripcion a las diferentes areas de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México.

No. 15 Tiempo: 6 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Entrega del personal en la explanada de la Universidad de la Policia de la
Ciudad de México, a los responsables enviados por las areas de la Secretaria
de Seguridad Publica de la Ciudad de México.

No. 16
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 76 Dia(s) habile(s)
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Aspectos a considerar:

1. Subsecretaria de Desarrollo Institucional de la Secretaria de Seguridad Puablica de la
Ciudad de México define, por instrucciones del Secretario de Seguridad Publica de la
Ciudad de México, los alumnos que concluyeron satisfactoriamente el Curso Basico de
Formacion Policial (formacion inicial), conforme a las necesidades del servicio y a los
perfiles requeridos.

2. Durante la gestion de la asignacion de profesores para dar cumplimiento a las materias
del Curso Basico de Formacion Policial (formacion inicial) también se contempla a los
ponentes que participaran en el Curso propedéutico.

3. Al corroborar las novedades suscitadas se identifican a los alumnos faltistas mediante
las listas de asistencia y, la JUD de Formacion Bésica Unicamente confronta con la base de
datos de la Direccion de Instruccion Policial a través de la Subdireccion de Instruccion y
Disciplina. La subdireccion mencionada es quien modifica el estatus de los alumnos
mediante los procedimientos correspondientes y segln sea el caso de cada alumno.

4. Dentro del Curso Béasico de Formacion Policial (formacion inicial) debe integrarse:

A) Los avances programaticos al término de cada asignatura.

B) Control de actividades, asistencia de docentes y alumnos.

5. Durante el Curso Basico de Formacién Policial (formacion inicial) es recomendable llevar
a cabo juntas con el personal docente en seguimiento a las actividades académicas dando
al cumplimiento a los principios del Sistema Universitario Integral, SUI.

6. Las actividades extracurriculares son diligencias que los alumnos reciben como
complemento a la formacion tales como: conferencias, visitas a diversas areas de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México o diversas instituciones de estado
afines.

7. El reforzamiento son actividades que complementan la formacién académica derivadas
del avance programatico o diagnésticos de necesidades académicas.

8. La duracion del Curso Basico de Formacion Policial es de seis meses y no se
encuentran contabilizados en las actividades anteriores y posteriores a la conclusion del
Curso Basico de Formacion Policial, el tiempo promedio del presente procedimiento
Unicamente refleja las actividades previas y posteriores al Curso.

Nombre del procedimiento 18:
Elaboracion y Entrega de Certificados del Curso Basico de Formacion Policial.

Objetivo general:

Elaborar, registrar y entregar los Certificados del personal Becario, asi como los
Reconocimientos de los tres primeros lugares de la generacion que concluya el Curso
Bésico de Formacion Policial.

Vinculado al proceso:
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Formacién basica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Recibe de la Direccion Académica por conducto de la Subdireccién de
Servicios Escolares, los nombres y calificaciones finales de la generacion
saliente del Curso Basico de Formacion Policial, prepara la Base de Datos,
con la informacion que se manda para tal efecto.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Verifica Base de Datos e identifica a los tres primeros lugares de la
Generacion con base en la calificacion final.

No. 3 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Realiza la impresién de Certificados y Reconocimientos de los tres primeros
lugares, los registra en el libro correspondiente.

No. 4 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Remite los Certificados y Reconocimientos, a la Direccién Pedagdgica para
firma por conducto de la Subdirector de Servicios Escolares.

No. 5 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién Pedagdgica

Actividad: Recibe los Certificados y Reconocimientos, firma en sefal de visto bueno los
certificados y rdbrica los Reconocimientos, obtiene la firma de la Direccion
General y de la Direccion Académica, posteriormente los regresa a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control Escolar.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Recibe los Certificados y Reconocimientos, de la Direccion Pedagdgica, les
coloca el sello de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, los
digitaliza.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Entrega los Reconocimientos y Certificados en la ceremonia de Graduacion
obteniendo la firma de recibido del Becario previamente.

No. 8
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 13 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. Para la elaboracion de Certificados del Curso Basico de Formacion Policial vy
Reconocimientos se debe considerar:

a) Hoja de papel opalina blanca tamafio carta.

b) Logotipos los que sean determinados por la Secretaria de Seguridad Publica y por la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

¢) En la contraparte el cuadro de registro correspondiente.

d) Con anotacion del valor curricular en el angulo inferior derecho.

2. En atencién al presente procedimiento se entendera por:
a) Becario. Persona que habiendo cubierto los requisitos establecidos por el Universidad de
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la Policia de la Ciudad de México, se encuentra inscrito en el Curso Basico de Formacion
Policial

b) Base de Datos. Es el consolidado de nombres y calificaciones finales del Becario, lo
anterior permite elaborar la impresién de los certificados con informacién veraz.

3. Las situaciones que requieran atencion y que no se encuentren contempladas en este
procedimiento, seran resueltas por la Direccién General de la Universidad de la Policia de
la Ciudad de México.

Nombre del procedimiento 19:
Imparticién de Programas de Instruccidn Policial

Objetivo general:

Impartir al cuerpo de alumnos en la instruccion policial ensefiandole los movimientos,
formaciones, marchas y conversiones de las diferentes escuelas de ensefanza de
cohesioén y de disciplina con el propésito de formar en grado muy alto el espiritu y vocacion
de servicio del personal operativo con base en la disciplina, servicio y respeto hacia la
ciudadania.

Vinculado al proceso:
Formacién bésica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccién Policial

Actividad: Ordena la lectura de la "orden particular" a la Subdireccién de Instruccion y
Disciplina para la elaboracion e imparticion de "Programas de Instruccién
Policial" y servicios correspondientes.

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Da lectura al comunicado de servicios que desempefian diariamente mediante
la "orden particular" para la elaboracion e imparticion en los "Programas de
Instruccion Policial" en las instalaciones de este plantel.
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No. 3 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Acuerda con la Jefatura de Unidad Departamental de Formacién y Doctrina
Civica, elabora "Programa de Instruccion y Disciplina”, turna para su
aplicacion a la Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y practicas.

No. 4 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Recibe y aplica "Programas de Instruccion y Disciplina" a los alumnos del
Curso Basico o inicial iniciandose con la escuela individual realizando
movimientos a pie firme a fin de quedar aptos para ser encuadrados en la
escuela de conjunto de la seccion policial y terminar su adiestramiento con la
escuela de instruccion con armas.

No. 5 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Instruye a los oficiales para que den a conocer los ordenamientos vigentes,
temarios y manuales correspondientes de instruccién policial necesarios para
el desempefio de servicios requeridos.

Archiva "programas".

No. 6 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Organiza al personal de nuevo ingreso formando grupos que funcionaran
como operativos y académicos.

No. 7 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Asigna responsable en forma permanente quien se encarga de impartir
escoleta y pasar revista constante a los alumnos.

No. 8 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Verifica que diariamente se pasen cuatro listas de asistencia para llevar a
cabo el control de personal siendo estas: a las 6:00 hrs y 20:00 hrs, para
verificar la presencia de los alumnos en todas las actividades
correspondientes, todos los correctivos 0 sanciones, asi como permisos
otorgados.

Archiva "listas"

No. 9 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Invita e integra a los alumnos de nuevo ingreso a integrarse a la banda de
guerra quienes a su vez recibirdn las primeras instrucciones sobre el manejo
de los instrumentos asi como sobre los diferentes toques reglamentarios.

No. 10
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 17 Hora(s)

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de Instruccion Policial seré la responsable de llevar a cabo la instruccién de
orden cerrado asi como la disciplina de los oficiales instructores y alumnos respetando los
criterios de ensefianza que emitan las Direccidén correspondiente.

2. Todos los alumnos deberan realizar con pericia y disciplina los movimientos posiciones,
formaciones, marchas, alineaciones y conversiones de las diferentes escuelas de
instruccién de orden cerrado de manera individual y de conjunto segun corresponda siendo
acreedor a un correctivo disciplinario en caso de incumplimiento y Manual de Normas
Disciplinarias de los alumnos becarios del Instituto Técnico de Formacion Policial.
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3. La Orden particular es el documento que informa a los alumnos becarios y al personal de
la Direccion de Instruccion Policial los diferentes servicios y actividades a realizar durante
el dia. Debe leerse diariamente al comienzo de la jornada ordinaria.

4. Los servicios de Oficial de cuartel y Oficial de dia son nombrados previamente en la
orden particular y son los responsables de la disciplina y el cumplimiento de los servicios.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas debera prever las
siguientes responsabilidades:

a. Aplicar programas de capacitacion policial para instructores evaluando su desempefio
operativo.

b. Realizar la recepcién y organizacion de los alumnos que ingresan a este Plantel
Educativo asesorando las futuras actividades a realizar.

c. Verificar la calidad y caracteristicas de los instrumentos de banda de guerra, vestuario y
equipo para el desarrollo de practicas, eventos civicos y ceremonias de caracter oficial.

Nombre del procedimiento 20:
Aplicacion de medidas disciplinarias para alumnos.

Objetivo general:

Asegurar una conducta disciplinada de los alumnos becarios bajo los contenidos en los
ordenamientos legales vigentes promoviendo una cultura de respeto hacia sus
compafieros, oficiales, profesores y autoridades correspondientes.

Vinculado al proceso:
Formacién basica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Instruccién Policial

Actividad: Recibe por escrito solicitud de medida disciplinaria soportada por un profesor,
instructor o personal de estructura que identifica una infraccion o falta
cometida por el/los alumno(s) becario(s).

No. 2 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccion de Instruccién Policial

Actividad: Ordena a la Subdireccion de Instruccion y Disciplina la elaboracién de la
Boleta Disciplinaria foliada especificando el motivo de la medida disciplinaria y
el fundamento juridico detectado.

No. 3 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Elabora una Boleta Disciplinaria por alumno estableciendo el puntaje de
demérito correspondiente a la falta cometida, consultando el expediente
personal o extracto de antecedentes para casos de reincidencia u otra
situacion pertinente colocando el folio correspondiente.

No. 4 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Recaba la firma del(los) alumno(s)

No. 5
Condicional: ¢Existen inconsistencias, rebase del limite de puntos o inconformidad en lo
establecido en las boletas disciplinarias?

No. 6 Tiempo: 3 Hora(s) Salto actividad: 18
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Elabora Lista de alumnos que cumpliran sancién disciplinaria con los alumnos.

No. 7 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Turna el caso con los elementos de prueba pertinente a la Direccion
Pedagdgica.
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No. 8 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccién Pedagdgica

Actividad: Emite recomendacion para la ratificacion, maodificacion, o eliminacién de
sanciones aplicadas.

No. 9 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Instruye a la Subdireccién de Instruccién y Disciplina ratificar, modificar o
eliminar las sanciones disciplinarias solicitadas en las boletas y listas de
alumnos correspondientes.

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Lleva a cabo el pase de lista solicitando la firma de los alumnos
correspondientes.

No. 11 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Verifica que los alumnos cumplan las sanciones disciplinarias previstas.

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Solicita firma de salida verificando que las medidas disciplinarias se lleven a
cabo en tiempo y forma.

No. 13
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Condicional: ¢Existen anomalias en el cumplimiento en tiempo y forma de las sanciones
disciplinarias?

No. 14 Tiempo: 3 Hora(s) Salto actividad: 18
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Informa mediante "parte de novedades" el cumplimiento de las medidas
disciplinarias.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Informa mediante nota informativa al Director de Instrucciéon Policial, con copia
al Subdirector de Instruccion y Disciplina el nombre de los alumnos evadidos
en cuestion.

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Instruccién Policial

Actividad: Elabora memorandum por cada alumno especificando los articulos infringidos
y la situacién de conducta del alumno a la Direccion Pedagogica con copia a
las direcciones segun corresponda.

No. 17 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Instruccién Policial

Actividad: Actualiza las bases de datos y estados de fuerza correspondientes.

No. 18
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 11 Dia(s) héabile(s)
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Aspectos a considerar:

1. Todas las solicitudes de correctivos disciplinarios deberan estar soportadas por escrito
por una figura de autoridad o mando, profesor o instructor que solicita la medida
disciplinaria.

2. La Direccion de Instruccion Policial es la unidad a administrativa facultada para imponer
medidas disciplinarias e interpretar adecuadamente la infraccion cometida.

3. El sistema disciplinario se rige de la siguiente manera: al ingresar al Curso Basico de
Formacion Policial o inicial los alumnos tienen un limite de 200 puntos; cada falta cometida
equivale a un determinado numero de puntos de demérito de acuerdo con la gravedad de
la falta y tipificada en el "Manual Disciplinario para alumnos becarios del Instituto Técnico
de Formacion Policial".

4. Los puntos de demérito equivalen a horas de suspensién de franquicia con las que
cuenta el alumno becario durante el fin de semana y estas son aplicadas de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables de 12 hasta 36 horas de suspension.

5. En caso de exceder el limite de puntos de demérito establecido o cometer alguna falta
muy grave que amerite baja del Curso Basico de Formacién Policial segun lo dispuesto en
los ordenamientos vigentes, causaran baja automatica del curso. En cualquiera de los
casos previstos por los ordenamientos vigentes se informa por escrito mediante
memorandum (por cada alumno) a la Direccion Pedagoégica con copia a JUD de Asuntos
Juridicos y/o direcciones de area segun corresponda la situaciéon conductual del alumno
notificando la falta que ha cometido y los articulos que ha infringido para analisis experto
del COEP, finalmente la Direccion Pedagdgica ratifica o elimina la situacion informada. Se
siguen los pasos 1, 5,7, 8,9, 17y 18.

6. Los casos disciplinarios no previstos en los ordenamientos y que por su especial
naturaleza ameriten su revision seran determinados por el Comité directivo o Universitario
convocado en su caso por la JUD de Asuntos Juridicos o alguna direccion pertinente.

7. Para que los alumnos becarios puedan solicitar garantia de audiencia por inconformidad
deberd presentarse en el Centro de Orientacion Educativa COEP, presentando
estrictamente elementos de prueba tangibles o argumentos validos, de lo contrario podra
hacerse acreedor a un nuevo correctivo disciplinario por usar medios y formas inadecuadas
para evadirse de dicha resolucion.

8. Es indispensable que para turnar la medida disciplinaria a la Direccién Pedagodgica a
través del Centro de Orientacion Educativa Policial, COEP, debera realizarse mediante un
formato de remision y primordialmente que el alumno firme la boleta correspondiente de la
medida disciplinaria.

9. El "extracto de antecedentes" es un expediente interno que indica el historial de faltas,
puntaje de demérito y otros datos pertinentes que ha cometido un alumno durante su
estancia en este Plantel Educativo.

10. La "Lista de alumnos becarios que cumpliran correctivo disciplinario” es el documento
gue muestra los nombres de los alumnos becarios, faltas cometidas, puntaje de demérito,
firmas de entrada y salida y otros datos pertinentes para el cumplimiento de los correctivos
disciplinarios.
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Nombre del procedimiento 21.:
Autorizacion para la realizacién de practicas de tiro.

Objetivo general:

Regular el uso de las instalaciones, equipo y suministros que se utilizan para la
capacitacion de alumnos y policias en diversos cursos o actividades inherentes a los
programas de estudio que incluyen el manejo con armas de fuego y practicas de tiro.

Vinculado al proceso:
Formacion basica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion Académica

Actividad: Informa a la Direccion Académica, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Formacion Basica, los datos necesarios para la practica o
actividad.

No. 2 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion y Doctrina Civica

Actividad: Elabora oficio en el que la Direccibn Académica ratifica la informacion
solicitada por el responsable de la practica a realizar.

No. 3 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion Bésica

Actividad: Envia oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Formacion y Doctrina
Civica, antes de la practica, notificando que los tiradores han cumplido con la
instruccién preparatoria de tiro.

No. 4 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion Académica

Actividad: Acude a la Jefatura de Unidad Departamental de Formacién y Doctrina Civica,
llenar el formato de "Solicitud de armamento, municiones y siluetas". Verificar
el material solicitado con el autorizado recabando el nimero necesario de
formatos del comprobante de consumo de cartuchos.

No. 5 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion Académica

Actividad: Realiza la practica de tiro

No. 6 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion Académica

Actividad: Recaba de cada tirador el material prestado al finalizar la clase.

No. 7 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion Académica

Actividad: Firma el formato en el Depésito de Armamento "devolucion de armamento y
consumo de municiones y siluetas”

No. 8 Tiempo: 1 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion Académica

Actividad: Reporta los cascos extraviados mediante "Comprobante de consumo de
cartuchos por alumno”.

No. 9 Tiempo: 1 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccién Académica

Actividad: Firma el formato "Recibo de consumo de cartuchos" y entregar al Depésito de
Armamento el formato "Relacion del personal que asiste a practicas de tiro".

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion y Doctrina Civica

Actividad: Emite memorandum "Informe de consumo de cartuchos".

No. 11
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 9 Hora(s)

Aspectos a considerar:

1. Los datos necesarios que el profesor debera proporcionar son: fecha de la practica,
hora, generacion y grupo, numero de tiradores, calibre de los cartuchos a consumir, total de
cartuchos a consumir, siluetas a emplear, protectores visuales, protectores auditivos y las
armas con que se va a realizar la practica de tiro.

2.Los formatos a utilizar son: "Solicitud de armamento, municiones Yy siluetas"
"Comprobante de consumo de cartuchos, devolucion de armamento y consumo de
municiones y siluetas", "recibo de consumo de cartuchos" y "relacion del personal que
asiste a practicas de tiro".

3. Por seguridad necesariamente se requiere que los alumnos reciban las practicas
preparatorias de tiro para poder utilizar armas de fuego real.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Formacion y Doctrina Civica tiene a su cargo el
Depésito de Armamento por lo que cada referencia descrita en los pasos del presente
procedimiento podra realizarse en el Depdsito mencionado.

Nombre del procedimiento 22:
Notificacién por acumulacién de faltas al Curso Basico de Formacion Policial.

Objetivo general:

Informar oportunamente, a las areas relacionadas con el control de alumnos, el inicio del
proceso de baja por faltar de mas de tres dias dia sin causa justificada al Curso Bésico de
Formacion Policial mejorando el control estadistico de los alumnos.

130 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Vinculado al proceso:
Formacién basica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Planifica las actividades inherentes al Curso Basico de Formacién Policial para
los alumnos.

No. 2 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Practicas

Actividad: Identifica a los alumnos faltistas en las actividades planeadas mediante la
"lista de control" 0 pase de lista segun corresponda.

No. 3 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Informa mediante "parte de novedades" las faltas de los alumnos. Archiva
listas de asistencia.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Comprueba si las faltas se encuentran debidamente justificadas por diversos
motivos previstos en los ordenamientos vigentes.

No. 5
Condicional: ¢Han rebasado el limite de faltas permitidas por reglamento?

No. 6 Tiempo: 1 Hora(s)
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Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Instruccion y Disciplina

Actividad: Envia oficio a la Coordinacion Administrativa reportando el nimero de faltas
para los efectos 0 consecuencias correspondientes.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 12
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Elabora correctivo disciplinario de acuerdo con el nimero de faltas permitidas.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Enlista a los alumnos que se encuentren en esa situacion.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Elabora un oficio por alumno a la Direccién Pedagdgica con copia a la
Coordinacion Administrativa detallando claramente los dias que ha faltado a
las actividades oficiales descontdndolos del estado de fuerza o listados
oficiales.

No. 10 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente

Actividad: Elabora oficio de baja por cada alumno.

No. 11 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Instruccion y Disciplina

Actividad: Archiva copia de los oficios de baja en los expedientes correspondientes.

No. 12
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 11 Dia(s) héabile(s)

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo con el Manual Disciplinario para Alumnos Becarios del Instituto Técnico de
Formacion Policial los alumnos becarios al faltar mas de tres dias consecutivos o
discontinuos seran dados de baja del Curso Basico de Formacion Policial.

2. Para el desarrollo del paso 4, la Subdireccién de Instruccién y Disciplina debera verificar
gue las faltas se encuentras justificadas Unicamente por algun parte médico validado por la
JUD de Servicios Médicos, reporte otorgado por la COEP, permiso o situacién
administrativa probatoria por escrito.

3. La lista de control es el pase de lista de los alumnos en formacion. Se puede llevar a
cabo un pase de lista sin formacién alguna de acuerdo con las necesidades de la de la
orden superior girada.

4. Si el alumno becario no rebasa el nimero de faltas permitidas por los ordenamientos
vigentes entonces procedera a ser reportado a la Coordinacién Administrativa para los
descuentos correspondientes del pago de beca y sera acreedor a medidas disciplinarias
correspondientes.

5. El oficio de notificaciébn de baja por faltar de cuarto dia va dirigido a la Direccién
Pedagdgica con copia a la Coordinacién Administrativa debe especificar los dias que ha
faltado y los articulos que ha infringido de acuerdo con la normatividad vigente.

6. El parte de novedades es el documento que informa las principales actividades o
acontecimientos que requieren especial atencién administrativa para los alumnos.

7. Los listados correspondientes se refieren a los listados que se ocupan para los servicios
y guardia en prevencion.

Nombre del procedimiento 23:
Programacion de practicas policiales.

Objetivo general:

Asegurar que las actividades operativas llevadas al area de campo que refuercen los
conocimientos tedricos- practicos obtenidos en la Universidad, sean aplicados en
interaccion con la ciudadania procurando brindar una proximidad que genera confianza con
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el correcto actuar basado en los principios y valores institucionales hacia la sociedad en
materia de seguridad publica

Vinculado al proceso:
Formacion basica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Instruye a la Direccion de Instruccion Policial, de conocimiento a las
Direcciones de area y Coordinacion Administrativa, a realizar la Programacién
de précticas policiales.

No. 2 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Organiza Plan estratégico de actividades en el que se da a conocer la
participacién de este Plantel Educativo en alguna actividad o evento civico.

No. 3 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Verifica que el personal de alumnos participantes se encuentre en estado
Optimo de salud para realizar las actividades requeridas.

No. 4
Condicional: ¢Los alumnos se encuentran en estado éptimo de salud para realizar las
actividades previstas?

No. 5 Tiempo: 1 Minuto(s) Salto actividad: 3
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Descarta a los alumnos de la actividad.

No. 6 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas

Actividad: Realiza el plan estratégico de actividades.

No. 7 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Practicas

Actividad: Estructura detalladamente los servicios y acciones realizar.

No. 8 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Practicas

Actividad: Da a conocer las actividades mediante reunién de trabajo.

No. 9 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Practicas

Actividad: Establece Plan de contingencia anexo al Plan estratégico

No. 10

Condicional: ¢Existe contingencia relevante que impida el desarrollo de las préacticas
policiales?

No. 11 Tiempo: 2 Hora(s) Salto actividad: 1

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Acuerda el Plan Estratégico de Actividades con la Direccion General.

No. 12 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Informa la situacion a la Direccién General esperando érdenes posteriores.

No. 13 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Autoriza el Plan estratégico de actividades.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Ejecuta las actividades planeadas y autorizadas.

No. 15 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Instruccién y Préacticas

Actividad: Evalla las actividades realizadas.

No. 16 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Informa al mando el cumplimiento de las novedades ocurridas.
Archiva Plan estratégico de actividades.
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No. 17
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 2 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

La Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México Coordina las actividades a
realizar conforme a los principios de actuacién policial o normatividad vigente.

1. La programacion de las practicas policiales son actividades de caracter formativo
llevadas a cabo por los alumnos debidamente tutelados por personal operativo.

2. Las practicas policiales seran programadas independientemente del avance del Curso
Bésico de Formacion Policial.

3. El Plan estratégico de actividades es el documento que muestra detalladamente las
actividades operativas que desempenfaran los alumnos especificando las responsabilidades
delegadas segun el tipo de diligencias encargadas.

4. La Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México a través la Direccion
General de Policia de Proximidad o diversos agrupamientos promueve, sugiere y coordina
las practicas a desarrollar con los alumnos como apoyo a la formacién policial.

5. La Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México a través la Direccién
General de Policia de Proximidad o diversos agrupamientos facilita el uso de transporte y
suministros requerido para el desarrollo de las practicas policiales.

Nombre del procedimiento 24:
Notificacién de solicitud de renuncia voluntaria al Curso Basico de Formacién Policial.

Objetivo general:
Controlar eficazmente el proceso de renuncia voluntaria al Curso Basico de Formacion

Policial por decision personal del alumno procurando un servicio transparente y agil.

Vinculado al proceso:
Formacién bésica policial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina
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Lleva a cabo oficio de notificacibn de renuncia voluntaria a la Direccion
Pedagdgica, con copia a la Coordinacién Administrativa, a peticion del alumno
interesado y especificando por escrito que el procedimiento lo lleva a cabo por
decision personal.

No.

2 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Solicita al alumno que entregue o complete todo el material y uniformes
proporcionados a resguardo.

No. 3 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Envia al alumno a la Coordinacion Administrativa (JUD de Recursos
Materiales) por la hoja de no adeudo.

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Instruccion y Disciplina
Actividad: Modifica el status del alumno en los listados del "estado de fuerza".
No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Instruccion y Disciplina

Actividad: Informa la novedad mediante "parte de novedades" a la Coordinacion
Administrativa.

No. 6 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:

Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar y Docente
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Actividad: Elabora Oficio de Baja dirigido al interesado.

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Archiva en expediente del alumno copia del oficio de baja correspondiente.

No. 8
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 9 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. El alumno, en plena decision personal, es quien solicita a la Direccién de Instruccién
Policial la Notificacion de Renuncia Voluntaria con la siguiente leyenda: "Solicité a la
Subdirecciéon de Instruccion y Disciplina, baja por renuncia voluntaria e irrevocable por
decision personal. Como parte del proceso debo regresar en una semana a recoger el
oficio de baja correspondiente” con firma y fecha en el acuse del oficio, dirigida a la
Direccion Pedagdgica especificando bases normativas vigentes y fechas aplicables.

2.Los pendientes del expediente pueden ser datos incompletos, documentos
administrativos que deban acompafar el expediente o fotografias de uso oficial. Mientras
haya pendientes el alumno no puede salir de las instalaciones.

3. El estado de fuerza es el documento que muestra sistematicamente el nimero de
alumnos activos en el Curso basico desglosando los diversos movimientos de altas y bajas
de manera estadistica.

4. El parte de novedades es el documento que informa las principales actividades o
acontecimientos que requieren especial atencion administrativa para los alumnos.

5. Los listados correspondientes se refieren a los listados que se ocupan para los servicios
y guardia en prevencion.

6. La hoja de no adeudo es administrada por la Coordinacion Administrativa.

7. Después del tramite en la Subdireccion de Instruccién y Disciplina el alumno debera
presentarse a la Direccion Pedagdgica (JUD de Control Escolar) regularmente una semana
después a recoger la baja correspondiente y posteriormente dejar copia en la Subdireccion
de Instruccion y Disciplina para la debida actualizacién del expediente.

8. La Direccién Pedagodgica, a través del Centro de Orientacién Educativa Policial COEP,
podra interrumpir el proceso hasta antes del paso 5 Unicamente por recomendacion
experta mediante andlisis de caso, fundada y motivada en el articulo 53 del Manual
Disciplinario para Alumnos becarios del Instituto Técnico de Formacién Policial.
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Nombre del procedimiento 25:
Aplicacion de correctivos disciplinarios a Policias comisionados.

Objetivo general:

Mantener la conducta disciplinada de los policias promoviendo una cultura de respeto
hacia sus compafieros oficiales profesores y Autoridades de la Universidad de la Policia de
la Ciudad de México.

Vinculado al proceso:
Promocion de la formacion académica

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Recibe por escrito solicitud de correctivo disciplinario por un superior
jerarquico o mando especifico.

No. 2 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Instruccion Policial

Actividad: Instruye a la Subdirecciéon de Instruccion y Disciplina la elaboracién de la
boleta correspondiente calificando la gravedad de la falta.

No. 3 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Elabora la boleta y solicita la firma del policia en cuestion.

No. 4 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina
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Actividad: Presenta a los policias que fueron acreedores de correctivo disciplinario en la
Guardia en Prevencion al término del turno correspondiente.

No. 5 Tiempo: 36 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccion y Disciplina

Actividad: Corrobora que se cumplan los correctivos disciplinarios en tiempo y forma
solicitando la firma de salida a los policias que cumplieron correctivos
disciplinarios.

No. 6
Condicional: ¢El policia cumplié con el correctivo impuesto?

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 11
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Informa mediante oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos con copias a su superior.

No. 8 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Informa mediante parte de novedades el cumplimiento del mismo.

No. 9 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Entrega al policia una copia de la boleta del correctivo disciplinario al término
del correctivo.

No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Instruccién y Disciplina

Actividad: Archiva boletas y correspondientes indicando el numero de arrestados por dia
del dia anterior.

No. 11
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 38 Hora(s)

Aspectos a considerar:

Subsecretaria de Operacién Policial de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de
México solicita al policia en cuestion que se enliste con nombre y firma al inicio del
correctivo disciplinario.

Cuando el Policia no cumple con el correctivo impuesto Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos Elabora Acta Circunstancial al elemento evadido con copia al Consejo
de Honor y Justicia.

La Direccién General del Consejo de Honor y Justicia en la Secretaria de Seguridad
Publica de la Ciudad de México. (Grupo colegiado personal de estructura y operativo),
determina la situacion juridica correspondiente.

El presente procedimiento estd regulado en lo dispuesto en las Reglas para el
Establecimiento de la Carrera Policial del Distrito Federal. Si los policias cometen alguna
infraccion al reglamento escolar o disposiciones superiores pertinentes que surgen de las
actividades inherentes de las actividades institucionales entonces se haran acreedores a
un correctivo disciplinario en seguimiento del presente.

1. El presente procedimiento aplica a todos los policias preventivos de la Secretaria de
Seguridad Pudblica de la Ciudad de México que se encuentren comisionados
independientemente del area o agrupacion al que se encuentren adscritos.

2. Si un policia, a juzgar por su conducta, es amonestado entonces se lleva a cabo el
mismo procedimiento hasta el paso 3.

3. La Direccion de Instruccién Policial es la unidad administrativa competente para elaborar
amonestaciones o0 correctivos disciplinarios segun corresponda a lo dispuesto en las
Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial del Distrito Federal y podra ser
asesorada por la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Internos.

4. Los correctivos disciplinarios Unicamente pueden ser de 12, 24 y 36 horas segun la falta
cometida.

5. En el paso 11 la Subdireccion de Instruccion y Disciplina informa en conjunto con la
Direccion General de Agrupamientos Granaderos a la Direccion de Instruccion Policial las
novedades suscitadas esta direccion se encarga de dar cumplimiento a los correctivos y
serd la encargada de interactuar con el personal policial durante el correctivo disciplinario.
6. El Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Publica podra determinar
la situacién juridica de los policias evadidos no forma parte del presente procedimiento
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puesto que Unicamente se espera la resolucion correspondiente.

7. La disciplina se define como la conducta uniforme que observa el elemento policial a los
principios y a la normatividad aplicable de la actuacion policial que comprende el aprecio a
si mismo, la pulcritud, la puntualidad en el servicio, la exactitud en la obediencia, el
escrupuloso respeto a las leyes y reglamentos asi como los derechos humanos.

Nombre del procedimiento 26:
Pago de ayuda econdémica semanal a los alumnos del curso basico de formacion policial.

Objetivo general:
Otorgar recurso econémico durante el curso basico de formacién policial, en apego a los

lineamientos internos en materia de politica presupuestal.

Vinculado al proceso:
Otorgar apoyos a becarios

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe de la Direcciéon Pedagogica una semana después del ingreso de una
nueva generacion de aspirantes a policias, efectivos a Ingresar y Relacion de
Becarios, revisa y turna a la Oficina de Pagaduria.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Oficina de Pagaduria recibe Listado de efectivos a ingresar y Relacién de
Becarios de Nuevo Ingreso, revisa y coteja contra "Estado de Fuerza del
Personal” y actualiza.

No. 3 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Coordinacion Administrativa

Actividad: Elabora Relacion del Personal de Becarios de la Generacién en Curso y de
Nuevo Ingreso asi como Solicitud de Pago de Ayuda y envia a la Coordinacién
Administrativa.

No. 4 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe Solicitud para Visto Bueno y recaba firma de la Direccién General,
remite a la JUD de Recursos Financieros para elaboracion de CLC.

No. 5 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Oficina de Pagaduria elabora recibo foliado para efectuar el pago a los
alumnos becarios contemplando los movimientos de altas, bajas y
reincorporaciones y entrega a los comandantes de grupo para su distribucion.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe y revisa que se hayan entregado todos los recibos debidamente
requisitados y archiva.

No. 7
Condicional: ¢ Se reciben todos los recibos?

No. 8 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacion Administrativa

Actividad: Elabora relacion de los alumnos que no entregaron recibo para que la
Coordinacién Administrativa emita cheque de devolucion.
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No. 9 Tiempo: 3 Hora(s) Salto actividad: 3
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe cheque y efectta el depdsito en el banco designado y remite ficha de
depdsito en original a la Coordinacién Administrativa.

No. 10 Tiempo: 4 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Realiza pago de ayudas econdmicas de la semana establecida, con base en
los recibos entregados por los alumnos, debidamente requisitados y firmados.

No. 11 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Remite a la Coordinacién Administrativa comprobacion de pagos, anexando
relacién de los alumnos que no cobraron ayuda.

No. 12
Fin del procedimiento

Tiempo apréoximado de ejecucion: 7 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- Cuando los alumnos inscritos en el Curso Basico de Formacién Policial causen baja
temporal por enfermedad o accidente, seran reincorporados previo dictamen médico, en
otra generacioén, con la misma etapa que haya terminado, o bien en su defecto a su misma
generacion, sin otorgar ayuda econdmica los dias de inasistencia.

Nombre del procedimiento 27:
Elaboraciéon de horarios Académicos
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Objetivo general:

Planear y elaborar los horarios de los diferentes niveles educativos que se imparten en la
UPCDMX, considerando las asignaturas de los Planes y programas de Estudio, carga
horaria y perfil docente.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Coordinacion Académica

Actividad: Solicitud al Enlace A de la elaboracion de horarios.

No. 2 Tiempo: 4 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Analiza peticibn, de acuerdo a Plan de estudios de curso solicitado,
considerando:
Numero de grupos, periodo de ejecucion y carga horaria.

No. 3 Tiempo: 4 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Seleccionay enlista a los docentes a participar en el curso de acuerdo con:
Perfil del docente y disponibilidad laboral

No. 4
Condicional: ¢El horario y el perfil del docente coinciden con el plan de estudios?

No. 5 Tiempo: 30 Minuto(s) Salto actividad: 3
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Enlace "A"

Actividad: Busca otro perfil docente

No. 6 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Enlistay agrupa a todos los docentes participantes de cada grupo.

No. 7 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Arma plantilla de curso para elaborar horario en software Untis, llenando datos
de fecha inicial y final del curso a realizarse, horario de ejecucion diaria,
nombre de docente, nombre de asignatura

No. 8 Tiempo: 6 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Planifica y optimiza los datos anteriores por medio del Software Untis, para la
elaboracion del horario grupal

No. 9

Condicional: ¢El horario resultante cumple con la carga horaria del Plan de Estudios
solicitado?

No. 10 Tiempo: 3 Hora(s) Salto actividad: 6

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Selecciona otros docentes que cumplan con el perfil del Plan de Estudios
solicitado.

No. 11 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Culmina el proceso de la creacion de horarios solicitados

No. 12
Condicional: ¢Se termina el proceso de la creacion de horarios solicitados?

No. 13 Tiempo: 3 Hora(s) Salto actividad: 6
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Enlace "A"

Actividad: Inicia un nuevo proceso de la creacidén de horarios solicitados.

No. 14 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Enlace "A"

Actividad: Imprime los horarios grupales creados y se envian para visto bueno de la
Subdireccién de Coordinacion Académica y area correspondiente.

No. 15 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Coordinacion Académica

Actividad: Analizay regresa horarios a Enlace A, emitiendo observaciones

No. 16
Condicional: ¢Existen observaciones pertinentes a corregir?

No. 17 Tiempo: 3 Hora(s) Salto actividad: 19
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Enlace "A"

Actividad: Imprime los horarios grupales e individuales y se envian mediante oficio a la
Subdireccién de Coordinacién Académica y &rea correspondiente.

No. 18 Tiempo: 6 Hora(s)
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Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Enlace "A"

Actividad: Analiza nuevamente para planificacion y optimizacién de las observaciones
emitidas.

No. 19

Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 3 Dia(s) habile(s)

Nombre del procedimiento 28:
Recepcién de donaciones para entrenamiento policial.

Objetivo general:

Realizar las gestiones pertinentes para obtener donaciones de equipos de entrenamiento
para la Universidad de la Policia de la Ciudad de México proveniente de instancias
externas.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe la comunicacion de la Instancia Externa donde le expone la intencion
de una donacion de material para entrenamiento para la Universidad.

No. 2 Tiempo: 8 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
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Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Envia la comunicacion a la Direccion Académica para el andlisis
correspondiente.

No. 3 Tiempo: 6 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Académica

Actividad: Turna a la Subdireccion de Cooperacion e Intercambio para obtener mas
informacion de la donacién en comento.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Contacta a la instancia que realizara la donacion para conocer las
caracteristicas del equipo, junto con los requisitos para iniciar con el tramite.

No. 5 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdirecciéon de Cooperacion e Intercambio

Actividad: Elabora reporte para iniciar con el proceso de donacién.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdirecciéon de Cooperacion e Intercambio

Actividad: Averigua si es un equipo que ingresara a nuestro pais, proveniente del
exterior.

No. 7

Condicional: ¢lIngresara el equipo al pais?

No. 8 Tiempo: 4 Hora(s) Salto actividad: 4
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Elabora la respuesta formal de aceptacion del equipo propuesto a donacion.

No. 9 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Prepara un oficio a la Secretaria de Relaciones Exteriores para solicitar el
Visto Bueno de la donacion.

No. 10 Tiempo: 12 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Hace llegar la respuesta afirmativa por correo electronico institucional a la
instancia que realizara la donacion.

No. 11 Tiempo: 20 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Coordina una visita técnica para mostrar al donador el espacio o bien, el
destino que tendra el equipo

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Envia un listado tentativo de personal propuesto para capacitarse para
conocer el funcionamiento del equipo por donarse.

No. 13 Tiempo: 8 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Recibe la donacion y se encarga de conjuntar la firma de la Titular para
confirmar la recepcion del equipo entregado.

No. 14 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Coordina la capacitacién con el personal designado y los técnicos externos.

No. 15 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Realiza un inventario para que ingrese formalmente a la UPCDMX y entrega al
area correspondiente.

No. 16 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Cooperacién e Intercambio

Actividad: Entrega a la Subdireccion de Coordinacion Académica todo el equipo donado
para el resguardo correspondiente.

No. 17
Fin del procedimiento

Tiempo apréoximado de ejecucion: 48 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

El proceso de donacion dependera de la instancia externa que la realice, ya que si es del
exterior, puede demorar mas tiempo del contemplado.

El visto bueno de la donacién a cargo de la Cancilleria puede tardar hasta 45 dias, una vez
gue recibio el oficio la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Nombre del procedimiento 29:
Tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de ayuda econdmica a los
alumnos becarios (Becas).

Objetivo general:

Elaborar y solicitar oportunamente las Cuentas por Liquidar Certificadas (C.L.C) en el
Sistema Informéatico SAP-GRP, para el pago de la ayuda econdémica a los alumnos
becarios.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe de la Coordinacion Administrativa memorandum con relaciéon de
becarios, verifica la informacién contenida en los listados sea igual al
concentrado.

No. 2 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Verifica cifras, captura en el control interno en "hoja compromisos" para
comprobar que se cuenta con disponibilidad presupuestal

No. 3
Condicional: ¢Tienen disponibilidad presupuestal?

No. 4 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Elabora solicitud de afectacion presupuestaria compensada y/o liquida ante la
Subsecretaria de Egresos a través del Sistema Informatico SAP y pasa a
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firma.

No. 5 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe afectacion presupuestaria compensada y/o liquida, verifica y procede a
solicitar, mediante su firma electrénica a través del Sistema Electrénico
SAP-GRP.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 4
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Monitorea el Sistema Electrénico SAP-GRP vy verifica que la afectacion
programatica presupuestal esté autorizada, registra en el control interno "Base
Captura Afectaciones ". y/o esta rechazada (Regresa a la actividad 4)

No. 7 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta S|

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Registra el compromiso en el Sistema Informéatico SAP-GRP y elabora la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), imprime la CLC, revisa e integra
documentacion soporte.

No. 8 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Captura en el control interno "Base Captura CLC" y pasa a firma.

No. 9 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Valida que estén bien capturados los datos de la CLC y firma de elabor6 en el
Sistema Electrénico SAP-GRP y pasa a firma.

No. 10 Tiempo: 6 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe CLC con documentacién soporte, verifica y solicita pago a través de su
Firma electronica en el Sistema Electronico SAP-GRP.

No. 11
Condicional: ¢Procede pago?

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Monitorea el Sistema Electronico SAP-GRP vy verifica rechazo de la Direccion
General de Administracion Financiera, lo imprime y verifica motivo de rechazo
de CLC y elabora el Documento Mdltiple de cancelacion en el Sistema
Electrénico SAP-GRP e imprime.

No. 13 Tiempo: 2 Hora(s) Salto actividad: 7
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Firma en el Sistema Electrénico SAP-GRP el Documento Mdltiple, archiva y
reinicia el tramite de CLC.

No. 14 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe autorizacion de pago de la CLC por parte de la Direccion de
Administracion Financiera a través del Sistema Informéatico SAP- GRP e
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instruye al personal operativo para que archive la CLC con su documentacion
soporte.

No. 15 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Informa a la Coordinacion Administrativa que se realiz6 la transferencia a la
cuenta bancaria de la Universidad, para que verifique los depdsitos y pueda
planear la dispersién de pago a los becarios.

No. 16
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 3 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Sistema SAP-GRP.- Sistema informatico de planeacion de recursos gubernamentales a fin
de optimizar y simplificar las operaciones de registro presupuestal y de tramite de pago,
ademéas de concentrar la informacion presupuestaria, financiera y contable de la
Administracion Publica.

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores publicos
facultados de las Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades,
Organos Autonomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

La Subsecretaria de Egresos, recibe afectacidbn programética presupuestal verifica,
autoriza y/o rechaza, informando a través del Sistema Electronico SAP-GRP a la unidad
responsable.

La Subsecretaria de Egresos, recibe CLC via Sistema Electronico SAP-GRP vy verifica que
se encuentre debidamente requisitada, autoriza y/o rechaza, informando a través del
Sistema Electrénico SAP-GRP a la unidad responsabile.

La Direccion General de Administracion Financiera recibe la CLC a través del Sistema
Electronico SAP-GRP para verificar si procede el tramite de pago, autoriza y/o rechaza,
informando a través del Sistema Electronico SAP-GRP a la unidad responsable.

La Coordinacion Administrativa a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Financieros, sera la encargada de:

1.1 El tramite y la elaboracion e integracion de la Cuenta por Liquidar Certificada que
ampare las erogaciones por concepto de becas, con base en la relacion de alumnos
becarios, emitidos por la Pagaduria.
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1.2 Del tramite y elaboracion de las adecuaciones programatico presupuestarias
(afectaciones) para las readecuaciones del calendario y/o ampliacion de recursos de
acuerdo a la demanda de becarios.

1.3 Del tramite y la elaboracion de los Documentos Mdltiples de reintegro con base en la
relacion de alumnos becarios y ficha de depdsito emitidos por la Pagaduria.

1.4 Del tramite y la elaboracion de los Documentos Mdultiples de cancelacion con base en el
aviso de rechazo por parte de la Direccion General de Administracion Financiera a través
del SAP-GRP.

1.5 Resguardar las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples con su
respectiva relacion de becario y las afectaciones presupuestarias correspondientes al
capitulo 4000 "Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras Ayudas".

1.6 Llevar un adecuado control y seguimiento a fin de verificar la disponibilidad
presupuestal de acuerdo al calendario que le fue autorizado por la Secretaria de Finanzas
para el ejercicio presupuestal dando la agilidad necesaria para el trdmite de las Cuentas
por Liguidar Certificadas para el pago de becas; y contar en tiempo y forma con la
informacién que requiera la Coordinacion Administrativa de manera confiable y oportuna.

La Pagaduria sera responsable del calculo de las remuneraciones a pagar a los becarios y
de las devoluciones que se tengan que realizar a la Secretaria de Finanzas de acuerdo a la
normatividad vigente.

Nombre del procedimiento 30:
Tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de remuneraciones al personal
(N6mina)

Objetivo general:

Solicitar oportunamente las cuentas por liquidar certificadas (C.L.C.) en el sistema
informéatico SAP-GRP para el pago de sueldos y salarios (NOMINA) al personal de esta
universidad.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Revisa conforme al calendario de procesos de la némina, la publicacién de los
productos de ndbmina en su pagina web y los descarga para su analisis y
procesamiento.

No. 2 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Realiza el concentrado de némina clasificando por partida presupuestal para
comprometer el recurso en el control interno denominado "Base Captura
Compromiso".

No. 3 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Revisa cifras por partida y verifica que las partidas que integran la némina
tengan disponibilidad presupuestal.

No. 4
Condicional: ¢Tiene disponibilidad?

No. 5 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta:  Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Elabora solicitud de afectacion presupuestaria compensada y/o liquida ante la
Subsecretaria de Egresos a través del Sistema Informético SAP-GRP y pasa a
firma.

No. 6 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe afectacién presupuestaria compensada, verifica y procede a solicitar,
mediante su firma electronica a través del Sistema Electronico SAP-GRP.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 4
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Monitorea en el Sistema Electronico SAP-GRP y verifica que la afectaciéon
programatica presupuestal esté autorizada registra en el control interno "Base
Captura Afectaciones ". y/o esta rechazada.

No. 8 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Registra el compromiso en el Sistema Informatico SAP-GRP y elabora la
Cuenta por Liguidar Certificada (CLC), revisa e integra documentacion
soporte.

No. 9 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Captura en el control interno "Base Captura CLC".

No. 10 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Valida que estén bien capturados los datos de la CLC y firma de elaboré en
el Sistema Electrénico SAP-GRP.

No. 11 Tiempo: 6 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe CLC con documentacion soporte, verifica y solicita a través de su
Firma electrénica en el Sistema Electrénico SAP-GRP.

No. 12
Condicional: ¢Procede pago?

No. 13 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Monitorea el Sistema Electrénico SAP-GRP vy verifica rechazo de la Direccién
General de Administracion Financiera, lo imprime y verifica motivo de rechazo
de CLC y elabora el Documento Mdltiple de cancelacién en el Sistema
Electréonico SAP-GRP.

No. 14 Tiempo: 2 Hora(s) Salto actividad: 8
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Firma en el Sistema Electrénico SAP-GRP el Documento Mdltiple archiva y
reinicia el tramite de CLC.

No. 15 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe autorizacién de pago de la CLC por parte de la Direccion General de
Administracion Financiera a través del Sistema Informatico SAP- GRP vy
archiva la CLC con su documentacién soporte.

No. 16 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros
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Actividad: Informa a la Coordinacion Administrativa que se realiz6 la transferencia a la
cuenta bancaria de la Universidad, para que verifique los depdsitos y pueda
planear la dispersién de pago al personal.

No. 17
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 5 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Sistema SAP-GRP.- Sistema informatico de planeacién de recursos gubernamentales a fin
de optimizar y simplificar las operaciones de registro presupuestal y de trdmite de pago,
ademéas de concentrar la informacion presupuestaria, financiera y contable de la
Administracion Publica.

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores publicos
facultados de las Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades,
Organos Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

La Subsecretaria de Egresos, recibe afectacidbn programética presupuestal verifica,
autoriza y/o rechaza, informando a través del Sistema Electronico SAP-GRP a la unidad
responsable.

La Subsecretaria de Egresos, recibe CLC via Sistema Electronico SAP-GRP vy verifica que
se encuentre debidamente requisitada, autoriza y/o rechaza, informando a través del
Sistema Electrénico SAP-GRP a la unidad responsabile.

La Direccion General de Administracion Financiera recibe la CLC a través del Sistema
Electronico SAP-GRP para verificar si procede el trdmite de pago, autoriza y/o rechaza,
informando a través del Sistema Electronico SAP-GRP a la unidad responsable.

La Coordinacion Administrativa a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Financieros, sera la encargada de:

1.1 El tramite y la elaboracion e integracion de la Cuenta por Liquidar Certificada que
ampare las erogaciones por concepto de némina, con base en el resumen de nomina
emitido en la pagina web de La Subsecretaria de Administracion y Capital Humano.

1.2 Del tramite y elaboraciébn de las adecuaciones programatico presupuestarias
(afectaciones) para las readecuaciones del calendario y/o ampliacion de recursos de
acuerdo a las publicaciones de los resumenes de ndmina o bien a los requerimientos de la
J.U.D. de Recursos Humanos.

1.3 Del tramite y la elaboracién de los Documentos Multiples de reintegro con base en el
reporte real de némina, el resumen de recibos no cobrados publicados por la Subsecretaria
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de Administracion y Capital Humano y de la ficha de depdsito del reintegro.

1.4 Resguardar las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Multiples con sus
respectivos resimenes de némina o de recibos no cobrados y las afectaciones
presupuestarias correspondientes al capitulo 1000 "Servicios Personales".

1.5Llevar un adecuado control y seguimiento a fin de verificar la disponibilidad
presupuestal de acuerdo al calendario que le fue autorizado por la Secretaria de Finanzas
para el ejercicio presupuestal dando la agilidad necesaria para el tramite de las Cuentas
por Liquidar Certificadas para el pago de némina; y contar en tiempo y forma con la
informacion que requiera la Coordinacion Administrativa de manera confiable y oportuna.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos sera responsable del célculo
de las remuneraciones y prestaciones que por derecho les corresponda a los trabajadores
y de las devoluciones que se tengan que realizar a la Secretaria de Finanzas por sueldos
no cobrados.

Nombre del procedimiento 31.:
Tramite de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago a proveedores de bienes y
servicios.

Objetivo general:
Elaborar y solicitar oportunamente las Cuentas por Liquidar Certificadas (C.L.C.) en el

Sistema Informético SAP-GRP para el pago a los proveedores de bienes y/o servicios.

Vinculado al proceso:
Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe de la JUD de Recursos Materiales y Servicios Generales, la solicitud
de suficiencia presupuestal y verifica que contenga la documentacion
correspondiente.

No. 2 Tiempo: 2 Hora(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Revisa la documentacion y captura en el control interno en "hoja compromiso"
para verificar que se cuente con la suficiencia presupuestal.

No. 3
Condicional: ¢Tiene disponibilidad presupuestal?

No. 4 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Elabora solicitud de afectacion presupuestaria compensada y/o liquida ante la
Subsecretaria de Egresos a través del Sistema Informéatico SAP-GRP y pasa a
firma.

No. 5 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe la afectacion presupuestaria compensada y/o liquida, verifica y
procede a solicitar mediante su firma electronica a través del Sistema
Electronico SAP-GRP.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Monitorea en el Sistema Electronico SAP-GRP y verifica que la afectaciéon
programatica presupuestal esté autorizada, registra en el control interno "Base
Captura Afectaciones ". Si ho pasa a la actividad 2.

No. 7 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Elabora memorandum otorgando suficiencia presupuestal y turna al Jefe de
Departamento para su firma.

No. 8 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe memorandum con requisiciones de compra y/o érdenes de servicio con
suficiencia presupuestal, verifica, firma y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. 9 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe de la JUD de Recursos Materiales el memorandum de solicitud de
pago para el proveedor, verifica que la documentacién especificada en éste
venga integrada. Turna al personal técnico operativo

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe memorandum con documentacién soporte, verifica que cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos necesarios y confirma que el recurso este
comprometido en el archivo interno "Base captura compromiso" y revisa Si
esta dado de alta el proveedor en el Sistema Informatico SAP-GRP.

No. 11
Condicional: ¢Esta dado de alta?

No. 12 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 10
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Informa mediante "Memorandum" a la JUD de Recursos Materiales y Servicios
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Generales que no esta dado de alta el proveedor en el Sistema Informatico
SAP-GRP para que realice el tramite de alta.

No. 13 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Captura el compromiso en el Sistema Informatico SAP-GRP y elabora la
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), imprime la CLC, revisa e integra
documentacién soporte.

No. 14 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Captura en el control interno "Base Captura CLC" y pasa a firma.

No. 15 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Valida que estén bien capturados los datos, firma de elaboré en el Sistema
Electronico SAP-GRP y pasa a firma.

No. 16 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Recibe CLC con documentacion soporte, verifica y solicita a través de su
firma electrénica en el Sistema Electronico SAP-GRP.

No. 17
Condicional: ¢Procede el pago?

No. 18 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Monitorea el Sistema Electronico SAP-GRP vy verifica rechazo de la Direccion
General de Administracion Financiera, lo imprime y verifica motivo de rechazo
de CLC y elabora el Documento Mdltiple de cancelacion en el Sistema
Electrénico SAP-GRP.

No. 19 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 13
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Firma en el Sistema Electronico SAP-GRP el Documento Mdltiple, archiva y
reinicia el tramite de CLC.

No. 20 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros

Actividad: Recibe autorizacién de pago de la CLC a través del Sistema Informatico
SAP-GRP, e instruye al personal operativo para que archive la CLC con su
documentacioén soporte.

No. 21
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 5 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Sistema SAP-GRP.- Sistema informatico de planeacién de recursos gubernamentales a fin
de optimizar y simplificar las operaciones de registro presupuestal y de tramite de pago,
ademas de concentrar la informacion presupuestaria, financiera y contable de la
Administracion Puablica.

Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento mediante el cual los servidores publicos
facultados de las Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades,
Organos Auténomos y Organos de Gobierno, autorizan el pago de los compromisos
adquiridos con cargo a su Presupuesto de Egresos.

La Subsecretaria de Egresos, recibe afectacion programatica presupuestal verifica,
autoriza y/o rechaza, informando a través del Sistema Electronico SAP-GRP a la unidad

166 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

responsable.

La Subsecretaria de Egresos, recibe CLC via Sistema Electronico SAP-GRP vy verifica que
se encuentre debidamente requisitada, autoriza y/o rechaza, informando a través del
Sistema Electrénico SAP-GRP a la unidad responsabile.

La Direccion General de Administracion Financiera recibe la CLC a través del Sistema
Electrénico SAP-GRP para verificar si procede el trdmite de pago, autoriza y/o rechaza,
informando a través del Sistema Electrénico SAP-GRP a la unidad responsable.

La Coordinacion Administrativa a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Financieros, sera la encargada de:

1.1 El tramite y la elaboracion e integracion de la Cuenta por Liquidar Certificada que
ampare las erogaciones por concepto de adquisiciones de bienes y/o servicios, con base
en la solicitud por escrito de la JUD de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi
como del tramite ante la subsecretaria de egresos en el Sistema electrénico SAP-GRP

1.2 Del tramite y elaboracion de las adecuaciones programatico presupuestarias
(afectaciones) para las readecuaciones del calendario y/o ampliacion de recursos de
acuerdo a la solicitudes por escrito de la JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales donde especifigue de que partida se debera tomar el recurso y su debida
justificacioén.

1.3 Del tramite y la elaboracién de los Documentos Mdltiples de cancelacion con base en el
aviso de rechazo por parte de la Direccion General de Administracion Financiera a través
del SAP-GRP.

1.4 Revisar el Sistema Electronico SAP-GRP para informar a la Coordinacion
Administrativa cuando las Cuentas por Liquidar Certificadas ya estén pagadas al
proveedor.

1.5 Resguardar las Cuentas por Liquidar Certificadas y Documentos Mdltiples de
cancelacion con su respectiva documentacion soporte y las afectaciones presupuestarias
correspondientes a los capitulos 2000 "Materiales y Suministros” y 3000 "Servicios
Generales"

1.6 Llevar un adecuado control y seguimiento a fin de verificar la disponibilidad
presupuestal de acuerdo al calendario que le fue autorizado por la Secretaria de Finanzas
para el ejercicio presupuestal dando la agilidad necesaria para el trdmite de las Cuentas
por Liquidar Certificadas para el pago por adquisiciones de bienes y/o servicios; y contar en
tiempo y forma con la informacién que requiera la Coordinacién Administrativa de manera
confiable y oportuna.

La JUD de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera responsable de la recepcion a
entera satisfaccion de los bienes y/o servicios, asi como de verificar que se cumplan con
todas y cada una de las disposiciones normativas, contractuales, administrativas y fiscales;
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Asimismo debera solicitar por escrito el tramite de pago que corresponda a la JUD de
Recursos Financieros.

La Coordinacion Administrativa y la Direccion general son las que reciben los documentos
para firma electronica en el Sistema Electrénico SAP-GRP.

Nombre del procedimiento 32:
Actualizacion y Validacién de Plantilla de Personal.

Objetivo general:

Controlar la plantilla de personal del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, a través de la actualizacion mensual de
los movimientos generados por altas, bajas, comisiones, cambios de area, cambios de
adscripcion, licencias, que afectan la plantilla laboral del Instituto.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 25 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe de las Direcciones de Area los "Movimientos de Incidencias" (altas,
bajas, licencias, cambios, etc.) del personal adscrito al Instituto.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Revisa y obtiene autorizacién de la Direccion General y remite las incidencias
a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Actualiza la "Plantilla de Personal" tomando en cuenta las incidencias, asi
como la némina emitida por el Sistema Unico de Nomina (SUN) y envia a la
Coordinacion Administrativa.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe y remite a las Direcciones de Area del Instituto para su validacion.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Reciben "Plantilla de Personal" (actualizada), revisan, validan y envian a la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, a través de la
Coordinaciéon Administrativa para continuar con el tramite.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe y archiva.

No. 7
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 31 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos debera actualizar la
"Plantilla de Personal" de la Direccién General del Instituto Técnico de Formacién Policial,
denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México, con base a las incidencias
del personal y conforme a la ndmina emitida por el Sistema Gnico e Némina (SUN).

2.- Seré responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
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enviar la "Plantilla de Personal" a las Direcciones de Area del Instituto Técnico de
Formacién Policial, denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México, para su
revision y validacion.

3.- La actividad 1 se realiza en el periodo de 25 dias, toda vez, que la actualizacion de
Plantilla es mensual y las incidencias que emiten las Unidades Administrativas, se generan
dia a dia.

Nombre del procedimiento 33:
Gestién de movimientos afiliatorios ante el ISSSTE altas, bajas y modificaciones de sueldo.

Objetivo general:
Incorporar a los servidores publicos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe documento y verifica el tipo de movimiento a efectuar (Alta,
Modificacién de Sueldo o Baja), para requisitar el formato respectivo.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Tramita su validacion ante el ISSSTE

No. 3 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
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Actividad: Recibe del ISSSTE el documento y se entrega copia al trabajador y archiva.

No. 4
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 7 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- Para el trdmite de Alta. Solicita el expediente del trabajador y recaba informacion
necesaria para el llenado del formato.

2.- Para el tramite de Modificaciébn de Sueldo. Solicita expediente del trabajador y coteja
con el tabulador de sueldos el sueldo correspondiente, de acuerdo a la plaza Presupuestal
Asignada.

3.- Para el tramite de Baja. Recaba informacion y verifica la fecha de baja del trabajador.
De acuerdo al reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos.

1. Las relaciones entre los Trabajadores y este Organo Desconcentrado se regiran por el
apartado B del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y
la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Trabajadores del Estado.

Dar de alta y/o baja ante el ISSSTE a los trabajadores en un plazo no mayor de 30 dias a
su fecha de efectos del movimiento.

2. ARTICULO 18.- Los tramites relativos a la incorporacion, modificacion de datos y
desincorporaciéon de las Dependencias y Entidades al régimen obligatorio de la Ley,
deberan realizarse conforme a los procedimientos que para tal efecto establece el Instituto.

3. ARTICULO 20.- El Instituto recibira de las Dependencias y Entidades la informacion de
los Movimientos Afiliatorios de alta, modificacién del sueldo y baja de sus trabajadores,
dentro de los treinta dias naturales siguientes a la fecha en que ocurran.

4. ARTICULO 21.- En la rescision de la relacion laboral, la Dependencia o Entidad debera
notificar al Instituto dentro del periodo que sefiala este ordenamiento, el Aviso de Baja con
la fecha que corresponda al ultimo dia en el que el Trabajador haya percibido sueldo y que
comprenda el correspondiente entero de Cuotas y Aportaciones.

Nombre del procedimiento 34:
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Aplicacién de Movimientos de Personal en el Sistema Unico de Némina SUN.

Objetivo general:

Aplicar los movimientos de personal en el Sistema Unico de Némina (SUN), que afecten la
trayectoria laboral o el pago de nomina de los trabajadores adscritos al Instituto Técnico de

Formacioén Policial denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Envia oficio para la aplicacion de movimientos en el SUN, anexando la
documentacidn soporte para su atencion.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe solicitud de movimiento de personal, revisa que cumplan con los
requisitos necesarios de acuerdo con el tipo de movimiento que sera aplicado.

No. 3
Condicional: ¢Se puede aplicar el movimiento?

No. 4 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Solicita al candidato, los documentos necesarios para la aplicacion del
movimiento.

No. 5 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Respuesta S
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Verifica tipo de movimiento y elabora Documento Alimentario Mdltiple de
Movimientos de Personal de la quincena en proceso, firma y turna a la
Coordinacion Administrativa para firma.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe Documentos Alimentarios Multiples de Movimientos de Personal
firmados y captura en el SUN, de conformidad con las fechas establecidas en
el Calendario de Procesos de la Némina SUN para la quincena en proceso.

No. 7 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia a la DGUCH de la SSACH bitacoras para correccion de problemas
técnicos cuando se presenten.

No. 8 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Valida los movimientos aplicados en el SUN, en las fechas establecidas en el
Calendario de Procesos de la N6mina SUN.

No. 9 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Descarga de la pagina de intranet de la SSACH, las Constancias de
Nombramiento y Movimiento de Personal, de los movimientos aplicados en la
quincena en proceso, de conformidad con las fechas establecidas en el
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Calendario de Procesos de la N6mina SUN.

No. 10 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Imprime Constancias de Nombramiento y Movimiento de Personal, firma y
envia a la Coordinacién Administrativa para su firma.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe Constancias de Nombramiento y Movimiento de Personal firmadas,
entrega original al interesado y archiva.

No. 12
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 20 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- La aplicacion de movimientos de personal que afecten la trayectoria laboral o el pago de
remuneraciones de los trabajadores adscritos al Instituto Técnico de Formacion Policial
denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México, se llevara a cabo a través
del Sistema Unico de Némina (SUN), cuyo uso dependera exclusivamente de la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos Humanos de la Coordinacién Administrativa.

2.- La aplicacion de movimientos de personal se llevar4 a cabo de conformidad con las
fechas establecidas en el Calendario de Procesos de la Nomina SUN del afio en curso.

3.- Para la aplicacién de movimientos, se estard en lo previsto en la Circular Uno vigente;
Lineamientos, Circulares y demas disposiciones que para tal efecto indique la
Subsecretaria de Administracion y Capital Humano o la Secretaria de Seguridad Publica
para el personal de haberes.

4.- No se aplicara movimiento de personal alguno que no cuente con los soportes
documentales requeridos para su aplicacion, asi como los Documentos Alimentarios
Multiples de Movimientos de Personal debidamente firmados.

5.- Una vez aplicado el movimiento correspondiente, se emitira la "Constancia de
Nombramiento y/o Movimiento de Personal" que emite el Sistema Unico de Némina (SUN)
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de conformidad con las fechas establecidas por el Calendario de Procesos de la Némina
SUN vigente, las cuales se archivaran en el expediente del trabajador.

6.- Podran efectuarse todos aquellos movimientos de personal que se encuentren
habilitados para su aplicacion dentro del Sistema Unico de Némina SUN.

7.- Entre los movimientos habilitados para su aplicacién en el SUN se encuentran: alta;
bajas; licencias sin goce de sueldo; licencias pre jubilatorias; licencias médicas; permiso
retribuido; promociones; reanudaciones; reinstalaciones; suspensiones; incorporaciones
con licencia; cambio de nombre y/o RFC; prérrogas de licencia sin goce de sueldo;
modificaciones diversas; cambios de grado; accidentes de trabajo; compensaciones
adicionales; pensiones alimenticias; ahorro solidario; ausentismos, etc. y los que para tal
efecto autorice la Subsecretaria de Administracion y Capital Humano de la Secretaria de
Finanzas.

Nombre del procedimiento 35:
Elaboracion de Hojas Unicas de Servicio con Reconocimiento de Antigiiedad.

Objetivo general:

Elaborar la Hoja de Servicios por Reconocimiento de Antigliedad a los trabajadores de la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México, que en diversos periodos laboraron bajo
el régimen de Haberes y durante los cuales no cotizaron al ISSSTE; asi como a los
trabajadores que cotizaron en némina base (uno) y que no aportaron cuotas a la Caja de
Prevision. (CAPREPOL).

Vinculado al proceso:
Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe el tramite solicitado por el Trabajador, envia a JUD de Recursos
Humanos.

No. 2 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Analiza y revisa la documentacion Presentada por el trabajador.

No. 3 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora el comprobante y/o la Hoja de
Servicios con reconocimiento de Antigledad.

No. 4 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia para firma a Coordinacion Administrativa

No. 5 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Firma y devuelve la Hoja de Servicios a la J.U.D. de Recursos Humanos.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Se entrega al interesado y archiva

No. 7
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 5 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- Para la elaboracion del Comprobante de Servicios por Reconocimiento de Antigliedad:
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A) Que el trabajador este incluido en la plantilla de la Universidad de la Policia de la Ciudad
de México

B) Copia de comprobante de domicilio.

C) Copia del ultimo talén de pago.

D) Copia de credencial de elector.

2.-Para la elaboracion de la Hoja Unica de Servicios por Reconocimiento de Antigiledad:

A) Que el trabajador este incluido en la plantilla del UPCDMX
B) Altas y/o reingresos

C) Bajas

D) Licencia prejubilatoria

E) Licencias limitadas o ilimitadas

F) Reanudacion de labores

G) Promociones

H) Copias de los recibos de pago.

Nombre del procedimiento 36:
Control de Licencias Médicas expedidas por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

Objetivo general:

Que la Universidad de la Policia de la Ciudad de México como Organo Desconcentrado,
cuente con un registro, control, computo, captura y validacion de licencias médicas con
goce de sueldo, medio sueldo y sin sueldo expedidas por el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), para su aplicacién en el
Sistema Unico de N6mina (SUN).

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe Licencias Médicas.
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No. 2
Condicional: ¢Es Valida?

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 1
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia Oficio a la Unidad Médica que expidié el documento solicitando analice
la autenticidad de la Licencia Médica y espera respuesta de la Unidad Médica
para su aplicacion.

No. 4 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Captura en la base de datos la "Licencia Médica" para ser aplicada en el
Sistema Unico de N6mina (SUN).

No. 5 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora "Reporte" de licencias médicas en original para revision del Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Humanos y previa firma de la
Coordinacién Administrativa.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Se entrega "reporte" para captura de las licencias médicas en el Sistema
Unico de Némina (SUN).

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Se archiva reporte original en expediente laboral del trabajador.

No. 8
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 13 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- La licencia médica es el documento médico legal de caracter publico que expiden los
médicos tratantes, en las unidades médicas del ISSSTE, en los formatos oficiales a favor
del trabajador donde se certifica su estado de incapacidad por enfermedad, maternidad o
riesgo de trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prevenir, proteger,
restaurar y/o rehabilitar la pérdida o disminucion de sus facultades fisicas 0 mentales para
desempeiiar sus actividades laborales.

Su expedicion surte los efectos legales y administrativos correspondientes para ausentarse
de su centro de trabajo.

2.- El servidor publico cuenta con 72 hrs, a partir de la expedicion de la licencia médica
para ingresar en la Unidad de Documentacion en Tramite (UDT) la documentacion
necesaria para el tramite de la misma.

3.- La documentacion requerida que debera entregarse en la Unidad de Documentacion en
tramite es la siguiente:

-Identificacién Oficial (INE, IFE, Pasaporte, Cedula Profesional o Credencial Institucional)
con dos copias fotostaticas por ambos lados.

-Licencia Médica Original y 5 copias fotostaticas.

4.- En caso de no hacer entrega dentro de las primeras 72 hrs, solo podra ser recibida la
Licencia Médica anexando Acta Circunstanciada de la entrega de la misma en un plazo no
mayor a 48 hrs.

Nombre del procedimiento 37:
Realizar Tramites para Pagos por Recibos Extraordinarios

Objetivo general:

Realizar Pagos por Recibos Extraordinarios, de percepciones al Personal o Beneficiarios
de este Unidad Administrativa, que por diversos motivos (Defuncion, Jubilacién, Baja por
término de interinato, Licencias, etc.) no fueron pagadas oportunamente.

Vinculado al proceso:
Administracién de recursos humanos, materiales y financieros
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Valida peticion del trabajador, solicitando el tramite de Recibo Extraordinario.

No. 2
Condicional: ¢Se cuenta con la documentacion solicitada?

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 1
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Informa al interesado qué documento le hace falta para el tramite.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe e identifica tipo de tramite, recaba informacion complementaria para la
elaboracion de Hoja de Calculo.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Solicita a la Direccién General de Unindmina y Capital Humano la validacion
del célculo por medio de correo electronico.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
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Actividad: Recibe validacion y se requisita en el formato SSACH 21 Recibo
Extraordinario.

No. 7 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Se localiza al beneficiario o trabajador para la firma correspondiente.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia oficio en 2 tantos, los 4 formatos del Recibo Extraordinario, hoja de
célculo y documentacion correspondiente a la Direccion General de Uninébmina
y Capital Humano para su autorizacion.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe 2 tantos de recibos extraordinarios autorizados por la Direccion
General de Unindbmina y Capital Humano.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia oficio de solicitud de suficiencia presupuestal a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Financieros.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora solicitud de cheque y fecha para pago a la Coordinacion
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Administrativa, anexando recibo extraordinario original para entregar al
beneficiario o trabajador

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Elabora cheque y realiza pago.

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Informa a la JUD de Recursos Humanos de los pagos y envia copia de los
recibos.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Realiza timbrado correspondiente.

No. 15
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 17 Dia(s) héabile(s)
Aspectos a considerar:
1.- La documentacion requerida: solicitud del interesado, copia del acta de defuncion (en el

supuesto), copia de la credencial de elector del servidor y beneficiario (en el supuesto),
copia del movimiento correspondiente.

Nombre del procedimiento 38:
Recepcion y pago de vales de despensa.

Objetivo general:
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Realizar la entrega en tiempo y forma de los vales por los diferentes conceptos de acuerdo
a los Lineamientos vigentes.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Consulta Lineamientos para otorgar los Vales de Despensa.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Notifica a los servidores publicos para inscripcion.

No. 3 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora Padron de Servidores Publicos que se beneficiara con la prestacion.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Financieros el
monto para el pago de la prestacion de acuerdo al Padron inscrito.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la adquisicion de Vales de Despensa, informandole el
padrén, importe y fecha de pago.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia a la pagaduria, padrén, importe y fecha de pago.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe de la Pagaduria los documentos soporte de la entrega de vales de
despensa y archiva.

No. 8
Fin del procedimiento

Tiempo apréoximado de ejecucion: 16 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1.- Lineamientos por Medio de los Cuales se Otorga el Estimulo de Fin de Afo (vales),
Publicados en Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2.- Lineamientos para el Programa de Estabilidad Laboral, Mediante Nombramiento por
Tiempo Fijo y Prestacion de Servicios u Obras Determinados publicados en la Gaceta
Oficial en el Capitulo VI de las Prestaciones, Parrafo Décimo Séptimo en Inciso B.

3.- Solicita a la Direccion General de Administracion y Optimizacién del Capital Humano
adherirse a la compra consolidada de Vales de Fin de Afio (vales) y afectar el presupuesto
de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México por el monto de la némina de la
prestacion.

4.- Para el pago de "Vales de Fin de Afo", se realiza la captura en la Plataforma de
"Sistema Digital de Gestion de Documentos” en la fecha de habilitacion, se imprime la
pre-nomina, Padron de Pagadurias y Pagador Habilitado, Ingresa al médulo de
>Movimientos> y se suben los archivos en PDF.
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5.- Para el pago de "Vales de Fin de Afio", se envia con oficio a la Direcciébn General de
Administracién y Optimizacién del Capital Humano del Gobierno de la Ciudad de México, el
Reporte Real de N6mina Pagada.

6.- Para pago de la prestacion solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Financieros el Recurso para el pago de Vales de fin de Afio (vales) y adherirse a la compra
consolidada.

Nombre del procedimiento 39:
Validacion y Pago de la Némina que se procesa en el Sistema Unico de Némina del
Gobierno de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Validar la némina del Instituto Técnico de Formacién Policial denominado Universidad de la
Policia de la Ciudad de México que se procesa en el Sistema Unico de Nomina(SUN) para
su correcto y puntual pago, de conformidad con el Calendario de Procesos de la Nomina
SUN.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Captura en el SUN los movimientos de personal, de conformidad con las
fechas establecidas en el Calendario de Procesos de la Némina del afio en
curso.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Descarga del SUN prenémina emitida por la DGUCH de la SSACH, elabora
archivo electrénico y valida de acuerdo con los movimientos aplicados en la
qguincena en proceso.
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No. 3
Condicional: ¢Son correctos los calculos?

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Envia correo electronico a la DGUCH de la SSACH, anexando archivo
electrénico con los calculos de los conceptos nominales en los que haya
errores y solicita el ajuste de las diferencias presentadas.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Recibe correo electrénico con informe de atencién a errores en la prendbmina y
valida que los errores hayan sido corregidos en el SUN.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Finaliza proceso de validacion de némina para su correspondiente cierre y
publicacion en la pagina de intranet de la SSACH.

No. 7 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Descarga productos de ndmina SUN de la pagina de intranet de la SSACH y
envia oficio con relacion de dispersion de la némina y retenciones de pago a la
Coordinacién Administrativa.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Coordinacion Administrativa

Actividad: Realiza dispersion y retenciones de pago de conformidad con el Calendario de
Procesos de la Nomina SUN.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora Reporte del Pago Real de la Némina, incluyendo los importes de los
Recibos No Cobrados.

No. 10 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Captura en el SUN los Recibos No Cobrados de la quincena en proceso y
descarga los productos de RNC emitidos por la DGUCH de la SSACH.

No. 11
Fin del procedimiento

Tiempo apréoximado de ejecucion: 14 Dia(s) héabile(s)

Aspectos a considerar:

1.- La validacion y pago de la ndbmina se llevaran a cabo de conformidad con las fechas
establecidas en el Calendario de Procesos de la Nomina SUN del afio en curso.

2.- La prenémina sera emitida en el Sistema Unico de Némina (SUN) por la Direccion
General de Uninémina del Capital Humano de la SSACH para su correspondiente
validacion y pago.

3.- La validacion y pago de la nédmina se realizar4 Unicamente para aquellos movimientos
aplicados en la plantilla de personal del Instituto Técnico de Formacion Policial denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

4.- La publicacién de los Listados y Productos de Némina se llevara a cabo a través de la
pagina de intranet de la SSACH, de conformidad con el Calendario de Procesos de la
NOmina SUN.

5.- El Gobierno de la Ciudad de México seréd el responsable del envio digital de los recibos
de némina de los trabajadores adscritos a la Universidad de la Policia.

6.- Los trabajadores adscritos a la UPCDMX deberan registrarse en la plataforma digital
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establecida por el Gobierno de la Ciudad de México para acceder a los recibos de némina
quincenales que emita el GCDMX.

7.- Las fechas de pago y el envio digital de los recibos de némina del personal de la
UPCDMX se llevaran a cabo de conformidad con el Calendario de Procesos de la Némina
SUN.

8.- Los tramites de la Cuenta por Liquidar Certificada se llevaran a cabo por la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Financieros ante la Secretaria de Finanzas del
Gobieno de la Ciudad de México.

9.- Se validara y procesara el pago de némina de los trabajadores que se encuentren
dentro del Sistema Unico de Nomina (SUN).

Nombre del procedimiento 40:
Actualizacion y Control de Bienes Muebles.

Objetivo general:

Realizar de manera eficaz y confiable el registro y control de bienes muebles asignados a
la Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial denominado Universidad
de la Policia de la Ciudad de México, que permita identificar y conocer la ubicacion y
estado fisico de los mismos.

Vinculado al proceso:
Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Verifica cada mes fisicamente el mobiliario asignado a las diferentes &reas
para realizar inventario correspondiente.

No. 2 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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Actividad: Elabora en original y copia "Formato de Resguardo Mdultiple", registrando
especificaciones técnicas, nimero de inventario, clave, etc.

No. 3 Tiempo: 2 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recaba firma del usuario que tiene a cargo el o los bienes muebles asignados
y le entrega copia del "Formato Resguardo Mdltiple".

No. 4 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Registra el movimiento en base de datos de Padron de Inventario

No. 5
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 1 Dia(s) héabile(s)

Aspectos a considerar:

1. Seréa responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Servicios Generales por conducto del area de Activo Fijo, cotejara periédicamente los datos
de los bienes muebles asignados al personal de la Universidad de la Policia de la Ciudad
de México.

2.Los usuarios de los bienes muebles del Instituto Técnico de Formacion Policial
denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de México, deberan notificar por escrito

a la Coordinacion Administrativa cualquier movimiento de mobiliario y/o equipo a su cargo.

2.1. Cambio de Area del usuario
2.2. Cambio o baja del bien mueble

3. El 4rea de Activo Fijo de la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos Materiales
y Servicios Generales, elaborard por cada cambio o asignacién de bienes muebles el
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"Formato de Resguardo Mdltiple"

Nombre del procedimiento 41.:
Asignacién de vehiculos para Servicios Externos.

Objetivo general:
Controlar y asignar vehiculos a los servicios de traslado de personal, entrega de

mensajeria, etc.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recibe Oficio de solicitud de vehiculo, revisa datos.

No. 2 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Verifica el parque vehicular y programa la asignacién del vehiculo de acuerdo
a la solicitud.

No. 3 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Inspecciona vehiculo y elabora la "Bitacora de servicios y estado fisico de las
unidades" (UPCDMX -10) y recaba firma del Operador.
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No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Entrega al operador previa firma en libreta y distribuye lo siguiente:
- Original del registro y control de salidas de vehiculos (UPCDMX-05).
- Copia de "Bitacora de servicios y estado fisico de las Unidades" (UPCDMX
-10).
- Llaves del vehiculo civil.
- Original de Bitacora, archivo y copia del "resultado”.

No. 5 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recibe del Operador al concluir el servicio, el vehiculo proporcionado vy,
realizan inspeccion fisica (herramientas, niveles, kilometraje, golpes, etc.)

No. 6
Condicional: ¢Presenta anomalias?

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 13
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recaba firma del operador en registro de vehiculos en servicio, recibe las
llaves y las coloca en anaquel. Archiva y registra.

No. 8 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: En caso de siniestro recibe aviso del operador sobre lo ocurrido al vehiculo y
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comunica a la Coordinacion Administrativa.

No. 9 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Reporta a la Subdireccibn de Riesgos y Aseguramiento de la Direccion
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Seguridad Publica, con
datos del vehiculo, operador y lugar de siniestro.

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Espera reporte de operador del vehiculo y del ajustador de la Compafiia de
Seguros sobre el siniestro.

No. 11 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Informa a la Direccion de Transportes sobre la reparacion de la Unidad
vehicular en el taller designado por la compafiia de seguros. Archiva copia del
oficio.

No. 12 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recoge vehiculo e informa a la Direccion de Transportes sobre la reparacion,
concentra en el area de vehiculos y reincorpora al servicio de apoyo
administrativo de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.
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No. 13
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 1 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales por
conducto de la Oficina de Vehiculos tendra la responsabilidad de coordinar la asignacion
de vehiculos civiles y uniformados para servicios.

2. Toda salida de vehiculos civiles y/o uniformados debera anotarse en el formato de
"Registro de Vehiculos en Servicio".

3. Por cada vehiculo que salga a servicio, la JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales, elaborara el "Registro y Control de Salidas de Vehiculos " UPCDMX -05" y lo
entregara al Operador responsable.

4. La Oficina de Vehiculos conjuntamente con el Operador verificara el vehiculo antes de
salir a servicio y a su regreso, registrando las observaciones en los controles
correspondientes

Nombre del procedimiento 42:
Registro de entradas y salidas del AlImaceén.

Objetivo general:
Llevar adecuado control de mercancias.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 25 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recibe del Area de Adquisiciones copia fotostatica de Orden de Compra,
Pedido Administrativo, Contrato Administrativo y/o Contrato Administrativo
Consolidado del material a recibir, debidamente formalizado y revisado en sus
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descripciones.

No. 2 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Almacén, recibe el material por medio de nota de remision y/o factura y firma
de recibido una vez entregado el material.

No. 3 Tiempo: 4 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Adquisiciones recibe del proveedor la factura y/o nota de remisién en original
para su revision y cotejo de acuerdo a la Orden de Compra, Pedido
Administrativo, Contrato Administrativo y/o Contrato Administrativo
Consolidado, y turna al area de Control de Almacén.

No. 4 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Almacén recibe la factura para asignacion de sello de recibido.

No. 5 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Regresa la factura original, sellada y firmada de conformidad, al area de
Adquisiciones.

No. 6 Tiempo: 5 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Asigna a cada uno de los articulos recibidos, clave CABMS de acuerdo al
Catéalogo del Gobierno de la Ciudad de México, asi como clave interna de la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México para su identificacion.

No. 7 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Turna documentacién para su registro y alta en el inventario de la Universidad
de la Policia de la Ciudad de México, al area de Kardex Electrénico (sistema
ALMACX) y elabora Formato "Entrada de Almacén" en original y 5 copias.

No. 8
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 18 Hora(s)

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales por
conducto del area de Control de Almacén, deberd observar las normas y lineamientos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México y por la Direccion
de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento en materia de administracion de recursos
vigentes.

2. Todos y cada uno de los bienes que ingresen al Almacén deberan contar con un cédigo
con base al Catalogo de Claves CABMS vigente, siempre y cuando exista ese bien en el
catalogo, asimismo se le asignard un codigo y/o clave interna propia de la UPCDMX.
Dichos numeros se registrardn por articulo y sera el area de Control de Almacén la
responsable de realizar esta actividad.

3. La Coordinacién Administrativa y la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Servicios Generales en conjunto con el area de Control de Almacén, seran las
responsables de la recepcién y verificacion de los recursos de acuerdo a la Orden de
Compra, Pedido Administrativo, Contrato Administrativo y/o Contrato Administrativo
Consolidado elaborados por el area de Adquisiciones.

4. Todos los bienes deberan ser registrados en los controles establecidos para tal fin.

5. Solo se suministrardn bienes cuando las areas lo soliciten debidamente por medio de
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Oficio y Formato de Solicitud de Abastecimiento, con las firmas correspondientes.

6. El area de Control de Almacén, debera elaborar "Informe Quincenal" e "Informe
Mensual" detallando los movimientos que se registraron de los bienes en el Almacén, asi
como los Informes requeridos por la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México.
7. El area de Control de Almacén sera la encargada de realizar los siguientes Informes y a
su vez remitirlos a las instancias correspondientes.

7.1. DAI-1 trimestral "Movimiento de Existencias en Almacén" dentro de los primeros 10
dias habiles posteriores al corte de cada trimestre.

7.2. DAI-2 anual "Dictamen General de Almacenes" dentro de los primeros 10 dias habiles
del mes de febrero y los ultimos cinco dias habiles del mes de noviembre el resultado de
las actividades programadas en el formato DAI-2 (avance).

7.3. DAI-3 trimestral "Bienes de lento y Nulo Movimiento" dentro de los primeros 10 dias
habiles posteriores al corte de cada trimestre.

7.4. Formato trimestral de "Bienes Excedentes" dentro de los 10 dias habiles posteriores al
corte de cada trimestre.

7.5. "Distribucion de Bienes Muebles" Mensual dentro de los primeros 10 dias habiles de
cada mes de haberse realizado el movimiento.

7.6. DAI-BAJA "Bienes en Proceso de Desincorporacion” Trimestral Dentro de los primeros
10 dias habiles posteriores al mes de corte de cada trimestre, estos se deberan reportar en
el informe DAI-1 en la columna de L/N y especificar en el rubro de observaciones que son
bienes de baja con la sigla "B".

7.7. El area de Control de Almacén, debera llevar a cabo los trabajos de Pre-inventario
Fisico los ultimos 15 dias de cada semestre e Inventario Fisico, dentro de los primeros diez
dias hébiles posteriores al término del semestre conforme a la Normatividad vigente en la
materia.

7.8. INFORME QUINCENAL "Movimiento de Almacén Quincenal" dentro de los primeros 5
dias habiles posteriores al corte de cada quincena.

7.9. INFORME MENSUAL "Movimiento de Almacén Mensual" dentro de los primeros 5 dias
hébiles posteriores al corte de cada mes.

Nombre del procedimiento 43:
Control del Servicio de Alimentacion.

Objetivo general:

Controlar el Servicio de Alimentacion que se ofrece al personal operativo, administrativo y
de diferentes cursos, a través de listas de asistencia, con el proposito de que la cantidad de
raciones calientes consumidas sean las necesarias de acuerdo a la relacién de comensales
solicitados.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Instruccién Policial

Actividad: Elabora relacién con la cantidad de Comensales envia mediante Oficio a la
oficina de Alimentacion de la JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su atencion.

No. 2 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recibe Oficio y Relacion de Comensales operativos, concentra con el personal
administrativo autorizado para recibir Racién Caliente.

No. 3 Tiempo: 5 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Elabora Relacién de Comensales (personal operativo y administrativo y de
diferentes cursos) y envia a través de Oficio para obtener firmas de
autorizacion.

No. 4 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Recibe "Oficio" y "Relacibn de Comensales" (personal operativo,
administrativo y de diferentes cursos) debidamente firmado de autorizado por
las &reas involucradas, revisa y verifica.

No. 5

197 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Condicional: ¢Existe Modificaciéon de la relacion de Comensales?

No. 6 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Envia mediante Oficio la "Relacién de Comensales" a la Empresa Proveedora
del Servicio de Alimentacion.

No. 7 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 9
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recibe Factura de cobro debidamente validada y Oficio, realiza los tramites
correspondientes para la procedencia de su pago y la entrega de Cheque.

No. 8 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Detecta diferencias en la "Relacion de Comensales" y devuelve para revision y
correccion.

No. 9
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 3 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. El personal operativo que designe la Direccién de Instruccion Policial y el personal
administrativo autorizado, sera a los que se les proporcione el servicio de alimentacion de
racion caliente, de una manera oportuna y eficaz.

2. La Direccion General de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, a través de
la Coordinacion Administrativa llevara a cabo el control de las Raciones Calientes que se
sirvan a los comensales autorizados.
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3. Diariamente personal comisionado por la Direccion de Servicios dependiente de la
SSP-CDMX vy el area de Alimentacion dependiente de la JUD de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, realizaran la
supervision del servicio de alimentacion.

4. La Empresa Proveedora del Servicio de Alimentacién solo elaborara las Raciones
Calientes que solicite de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

5. Asimismo la cantidad de raciones a consumir sera determinada por la Direccién de
Instruccion Policial y la Coordinacion Administrativa.

6. La Empresa Proveedora del Servicio de Alimentacion, recibira el pago correspondiente a
las Raciones Calientes, servidas a los comensales de la Universidad de la Policia de la
Ciudad de México, mediante la presentacion semanal de su Factura debidamente
requisitada y autorizada por el area correspondiente. La Direccion de Servicios
dependiente de la Direccion General de Mantenimiento y Servicios, sera la encargada de
realizar los trdmites necesarios para el pago de Facturas por el Servicio de Alimentacion.

7. Coordinacién Administrativa y Direccion de Instruccidon Policial reciben "Oficio" y
"Relacion de Comensales" (personal operativo, administrativo y de diferentes cursos)
debidamente firmado de autorizado por las areas involucradas, revisa y verifica.

8. Coordinacién Administrativa y Direccién de Instruccion Policial detectan diferencias en la
"Relacion de Comensales" y devuelve para revision y correccion.

Nombre del procedimiento 44:
Control de Suministro de bienes materiales.

Objetivo general:
Identificar y controlar los bienes para efecto de mantener actualizados los resguardos.

Vinculado al proceso:
Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Almacén recibe requerimientos de material de las diferentes areas, a través de
la Coordinacién Administrativa mediante "Oficio y Formato de Solicitud de
Abastecimiento.
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No. 2
Condicional: ¢Existe Material Disponible?

No. 3 Tiempo: 2 Hora(s) Salto actividad: 1
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Informa a la Coordinacion Administrativa para que sea adquirido por fondo
resolvente o Adquisiciones.

No. 4 Tiempo: 3 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Turna Oficio y solicitud al area de almacén correspondiente (papeleria,
vestuario, ferreteria, material de construccion, aseo y limpieza etc.) para que el
personal responsable del area asigne clave interna del articulo y cantidad a
ministrar de acuerdo a la existencia.

No. 5 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Envia Oficio al area de Kardex electrénico (Sistema ALMACX) para la
elaboracion de la "nota de cargo" (salida) la cual se elabora en original y 5
copias.

No. 6 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Envia original y 2 copias al area de almacén correspondiente para la
preparacion del material, copia para el kardex manual para su registro y copia
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para el responsable del almacén.

No. 7
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 8 Hora(s)

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales por
conducto del area de Control de Almacén, deberd observar las normas y lineamientos
establecidos por la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México y por la Direccion
de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento en materia de administracion de recursos
vigentes.

2. Todos y cada uno de los bienes que ingresen al Almacén deberan contar con un cédigo
con base al Catadlogo de Claves CABMS vigente, siempre y cuando exista ese bien en el
catalogo, asimismo se le asignara un cdédigo y/o clave interna propia de la UPCDMX.
Dichos numeros se registraran por articulo y sera el area de Control de Almacén la
responsable de realizar esta actividad.

3. La Coordinacion Administrativa y la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Servicios Generales en conjunto con el area de Control de Almacén, seran las
responsables de la recepcion y verificacion de los recursos de acuerdo a la Orden de
Compra, Pedido Administrativo, Contrato Administrativo y/o Contrato Administrativo
Consolidado elaborados por el area de Adquisiciones.

4. Todos los bienes deberan ser registrados en los controles establecidos para tal fin.

5. Solo se suministraran bienes cuando las areas lo soliciten debidamente por medio de
Oficio y Formato de Solicitud de Abastecimiento, con las firmas correspondientes.

6. El area de Control de Almacén, debera elaborar "Informe Quincenal" e "Informe
Mensual" detallando los movimientos que se registraron de los bienes en el Almacén, asi
como los Informes requeridos por la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México.
7. El area de Control de Almacén sera la encargada de realizar los siguientes Informes y a
su vez remitirlos a las instancias correspondientes.

7.1. DAI-1 trimestral "Movimiento de Existencias en Almacén" dentro de los primeros 10
dias habiles posteriores al corte de cada trimestre.

7.2. DAI-2 anual "Dictamen General de Almacenes" dentro de los primeros 10 dias habiles
del mes de febrero y los ultimos cinco dias habiles del mes de noviembre el resultado de
las actividades programadas en el formato DAI-2 (avance).

7.3. DAI-3 trimestral "Bienes de lento y Nulo Movimiento" dentro de los primeros 10 dias
habiles posteriores al corte de cada trimestre.

7.4. Formato trimestral de "Bienes Excedentes" dentro de los 10 dias habiles posteriores al
corte de cada trimestre.

7.5. "Distribucion de Bienes Muebles" Mensual dentro de los primeros 10 dias habiles de
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cada mes de haberse realizado el movimiento.

7.6. DAI-BAJA "Bienes en Proceso de Desincorporacion” Trimestral Dentro de los primeros
10 dias habiles posteriores al mes de corte de cada trimestre, estos se deberan reportar en
el informe DAI-1 en la columna de L/N y especificar en el rubro de observaciones que son
bienes de baja con la sigla "B".

7.7. El area de Control de Almacén, debera llevar a cabo los trabajos de Pre-inventario
Fisico los ultimos 15 dias de cada semestre e Inventario Fisico, dentro de los primeros diez
dias habiles posteriores al término del semestre conforme a la Normatividad vigente en la
materia.

7.8. INFORME QUINCENAL "Movimiento de Almacén Quincenal" dentro de los primeros 5
dias habiles posteriores al corte de cada quincena.

7.9. INFORME MENSUAL "Movimiento de Almacén Mensual" dentro de los primeros 5 dias
habiles posteriores al corte de cada mes.

Nombre del procedimiento 45:
Elaboracion de Constancias de No Adeudo a personal administrativo, operativo y becarios.

Objetivo general:
Que el personal que cause baja, no tenga adeudo de material o algin bien mueble a su

resguardo.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Recibe solicitud de constancia, por parte del interesado.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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Actividad: Entrega Constancia de No Adeudo al Interesado indicandole las firmas que
debe recabar y el equipo de cama y vestuario (becario), si es administrativo
solo se verifica resguardo de bienes.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Interesado entrega Constancia con firmas y equipo

No. 4
Condicional: ¢Hay Faltantes?

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 7
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Obtiene firma de la Coordinacion Administrativa en la "Constancia de No
Adeudo”, en sefial de liberacion y entrega y archiva

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Actividad: Indica al interesado la no liberaciéon de "Constancia de No Adeudo" al tener
faltantes

No. 7
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 7 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios Generales por
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conducto de la Oficina de Reaprovechamiento y Bajas, sera la responsable de elaborar las
"Constancias de No Adeudo” para:

1.1. Personal Operativo

1.2. Personal Becario

1.3. Personal Administrativo

Todo personal solicitante de la "Constancia de No Adeudo" debera recabar las firmas que
se requieren en dicho documento.

2. No se liberara ninguna "Constancia”, si no se cuenta con las firmas de las instancias
correspondientes y si el interesado no ha hecho entrega de los bienes y equipos a su
cargo.

3. Sera responsabilidad de las Oficinas y Areas de la Direccion General del Instituto
Técnico de Formacion Policial denominado de la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México, que firman las "Constancias de No Adeudo" verifiguen que los elementos que
solicitan dicho documento” no tengan adeudos de:

3.1. Credenciales de la UPCDMX.

3.2. Juego de siglas

3.3. Armamento

3.4. Libros

3.5. Vestuario

3.6. Mobiliario

Si es baja por renuncia voluntaria y/o por no aprobar las evaluaciones del Centro de
Control y Confianza entrega vestuario en el almacén de reaprovechamiento.

Nombre del procedimiento 46:
Contratacion de "Honorarios Asimilables a Salarios".

Objetivo general:
Realizar la contratacion de personal, bajo el régimen de Honorarios Asimilables a Salarios.

Vinculado al proceso:
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

204 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Actor: Direccion General del Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado
Universidad de la Policia de la Ciudad de México

Actividad: Realiza solicitud de contratacion y asignacion de folio.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Verifica disponibilidad de folios.

No. 3
Condicional: ¢Folios Vacantes?

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 1
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Informa que no existen folios disponibles.
Conecta con Actividad No. 1

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Envia a JUD de Recursos Humanos la solicitud de alta.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Solicita al candidato, la documentacidn establecida en la Circular Uno.

No. 7 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
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Actividad: Recibe del Candidato documentos necesarios para la contratacién

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Verifica documentos y genera expediente laboral.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Captura alta en Sistema Unico de Némina de conformidad con el calendario
de Procesos de Honorarios Asimilables a Salarios.

No. 10 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora contrato de Honorarios Asimilables a Salarios y recaba las firmas
correspondientes

No. 11 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Lo integra a expediente

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Solicita a la Coordinacién Administrativa tarjeta de némina

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Entrega tarjeta de nédmina al prestador de servicios

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Genera reporte del pago de nédmina mensual y se envia a la Coordinacion
Administrativa para su autorizacién

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién Administrativa

Actividad: Realiza dispersion de pago en la cuenta bancaria del prestador de servicios

No. 16
Condicional: ¢Termina contrato?

No. 17 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 10
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacion Administrativa

Actividad: Se da continuidad al programa de honorarios
Conecta con actividad No. 10

No. 18 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos

Actividad: Elabora convenio de terminacibn anticipada, recaba las firmas
correspondientes y archiva

No. 19
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Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 24 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

Autorizacion. Acto o documento previo emitido por una autoridad, necesario para la
realizacién de otro que la requiere;

Dictamen de Procedencia. Autorizacion de procedencia, emitida por la Subsecretaria de
Administracién y Capital Humano, de conformidad con lo dispuesto en la fraccion XXII, de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, tomando como base la
informacioén del formato HO2;

Folios Mayores. Son los referidos a los contratos de Prestadores de Servicios con cargo a
la partida presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios", cuyo importe de la
contraprestacion mensual bruta, sea mayor al importe consignado en el nivel inferior del
tabulador del personal de estructura; y corresponda a las establecidas en la Tabla | que se
anexa a los presentes Lineamientos;

Formato HO02. Documento descriptivo para la justificacion de los folios con importes
mayores, conforme a las actividades institucionales;

Formato de Validacion Presupuestal. Documento emitido por las Unidades Responsables
del Gasto y validado presupuestalmente por la Subsecretaria de Egresos, a través de la
Direccién General de Egresos que corresponda.

Prestador de Servicios. A la persona fisica que en virtud de un conocimiento 0 servicios,
gue de manera personal y directa, celebra contrato de prestacion de servicios, con las
Unidades Responsables del Gasto de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;
Programa. Es el que se autoriza de manera diferida durante el ejercicio presupuestal anual,
con una vigencia que podré ser hasta por un minimo de 30 dias y hasta por un méaximo de
359 dias naturales, que para los efectos de su autorizacion cuenta con los recursos
presupuestales correspondientes;

Programa Inicial. El que se autoriza inicialmente con un méaximo de 90 dias naturales del
ejercicio presupuestal actual.

SUN. Sistema Unico de Némina.

SACH. Subsecretaria de Administracion y Capital Humano.
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SEFIN. Secretaria de Finanzas.
CEJUR. Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

1.- Para llevar a cabo la celebracion de contratos de prestadores de servicios con cargo a
la partida presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios"”, se debera presentar
solicitud de validacion presupuestal ante la Secretaria de Finanzas, posteriormente
solicitud de autorizacion ante la Subsecretaria de Administracion y Capital Humano, con
anticipacion a la fecha de inicio del periodo del programa.

2.- Los programas se autorizaran por periodos que no excederan del ejercicio fiscal
vigente, para ello las Unidades Responsables del Gasto presentaran su solicitud de
autorizacion ante la SACH, con anticipacion a la fecha de inicio del periodo del programa.
El programa inicial se autorizara tomando como base el numero de folios y el monto bruto
mensual de los contratos de prestadores de servicios, autorizado en los términos en que
concluyé el programa correspondiente en el ejercicio presupuestal inmediato anterior.

3.- Los prestadores de servicios contratados no podran ocupar puesto o desempefiar
funciones inherentes a los que realiza el personal con nombramiento expedido, en términos
de lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, 0 en su caso, lo que establece la Ley Federal del Trabajo, para las Entidades que
se rigen por el apartado A, del articulo 123 Constitucional.

4.- Las Unidades Responsables del Gasto no podran efectuar pago alguno con cargo a la
partida presupuestal 1211 "Honorarios Asimilables a Salarios”, si no cuenta con la
autorizacion de la SACH y/o Dictamen de Procedencia. En caso contrario, la Contraloria
General determinara las responsabilidades y sanciones que en su caso procedan.

5.- Las Unidades Responsables del Gasto utilizaran los Modelos de Contrato de Prestacion
de Servicios expedidos por la CEJUR, conforme a lo establecido en el articulo 29, fraccion
VIII, del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal; vigilando que
las personas que intervengan en la celebracion de los contratos acrediten que tienen la
personalidad juridica que los faculta para llevarlos a cabo.

6.- El Instituto Técnico de Formacién Policial, denominado Universidad de la Policia de la
Ciudad de México, sera el responsable de cotejar y avalar que el prestatario presente la

documentacioén de acuerdo a la Circular Uno vigente.

7.- En los casos en gue el contrato sea por mes, no es necesario realizar convenio de
terminacion anticipada, solo se archiva y se da por concluido.

8.- El prestador de servicios debe entregar dentro de los primeros 5 dia habiles su reporte
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mensual de actividades, para que se realice la dispersion.

Nombre del procedimiento 47:
Obtencién de Titulo y/o grado.

Objetivo general:

Gestionar, orientar y facilitar eficazmente a los alumnos egresados de los cursos de tipo
superior la obtencién de la titulacion y/o grado procurando un proceso adecuado apegado a
la normatividad en materia de educacion.

Vinculado al proceso:
Gestion Juridica

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Bachillerato y Licenciatura

Actividad: Verifica que los estudiantes cumplan los requisitos exigidos para cada opcion
de titulaciébn u obtencién de grado académico, mediante los historiales
académicos.

No. 2 Tiempo: 30 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Recibe las solicitudes de forma individual con la opcién para titularse y
obtener el grado de los alumnos y someterd dichas solicitudes para
autorizacion del Consejo Universitario.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Consejo Universitario de la Direccion General del Instituto Técnico de
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Formaciéon Policial, denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de
México determina si cada solicitud es procedente de acuerdo al Reglamento
Escolar de la UPCDMX para Estudios Superiores, posteriormente enviara a la
Direccién Académica el acta de la sesién con los acuerdos.

No. 4
Condicional: ¢Cubre los requisitos de Titulacion u Obtencion de Grado?

No. 5 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Notifica al alumno que presente otra opcion.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Notifica al alumno que inicie con la opcion de titulacién u obtencion de grado
gue le fue autorizada.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Académica

Actividad: Notificara por escrito a cada estudiante la decision del Consejo Universitario
solicitando se presente a la JUD de Bachillerato y Licenciatura para revision
de los requisitos exigidos.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Bachillerato y Licenciatura

Actividad: Revisa los requisitos

No. 9
Condicional: ¢El egresado cumple con todos los requisitos exigidos para la titulacion u
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obtencion de grado?

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Bachillerato y Licenciatura

Actividad: Solicitara al egresado elegir otra opcidn de titulaciéon u obtencién de grado.

No. 11 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Bachillerato y Licenciatura

Actividad: Realizara la elaboracion del acta de "Terminacion de Estudios" supervisada
por el/la titular de la Direccion Académica.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Pedagdgica

Actividad: Autorizay envia a la Direccién Pedagdgica.

No. 13 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Pedagdgica

Actividad: Iniciara los tramites correspondientes a la titulacién u obtencién de grado.

No. 14 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Pedagdgica

Actividad: Solicita a los egresados la documentaciébn necesaria para integrar los
expedientes que se envian a la Secretaria de Educacion Publica e instancias
correspondientes.

No. 15

212 de 218



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL,
DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 60 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

La Notificacion por escrito a cada estudiante la decision del Consejo Universitario
solicitando se presente a la JUD de Bachillerato y Licenciatura para revision de los
requisitos exigidos, puede durar hasta 9 meses.

1. El presente Procedimiento se realiza de conformidad con el Reglamento Escolar de la
UPCDMC para Estudios Superiores, especificamente en el Capitulo V Requisitos y
opciones de titulacion y obtencion de grado.

2. El Consejo Universitario es el 6rgano colegiado de la Direccibn General del Instituto
Técnico de Formacién Policial, denominado Universidad de la Policia de la Ciudad de
México que cuenta con la autoridad para determinar la procedencia de las solicitudes de
los alumnos que aspiran a obtener el titulo o grado segun corresponda.

3. La Direccion Pedagdgica orientara a los egresados acerca de la documentacion
requerida y los pagos de derechos federales correspondientes.

El término para el cumplimiento de los requisitos exigidos para la opcion elegida por cada
estudiante, no debera exceder de 9 meses contados a partir de la notificacion de su
autorizacion.
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VI. GLOSARIO

Afectacion presupuestaria o Adecuaciones Presupuestarias:

Documento mediante el cual se podré realizar adecuaciones al presupuesto. Las cuales
pueden ser compensadas o liquidas, en las que se realizardn operaciones de reduccion
presupuestaria, ampliacién y/o adicién de las estructuras presupuestales aprobadas por la
Asamblea y/o los calendarios de gasto.

Ayuda econdmica (becas):
Asignaciones destinadas a becas y otras ayudas para programas de formacion o
capacitacion acordadas con personas.

CCC
Centro de Control y Confianza.

CLC
Es el documento presupuestario mediante el cual se autoriza y se comprueba cualquier
tipo de erogacion con cargo al Presupuesto de Egresos de Distrito Federal.

Comandante del Cuerpo de Alumnos

Es el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Instruccion y Practicas responsable
de la ensefianza y ejecucién de los diferentes movimientos que realizan los alumnos antes
y durante de los diferentes ceremoniales civicos, desfiles, conmemoraciones o guardias de
honor.

Correctivo Disciplinario

Sancion a la que se hace acreedor un alumno becario que emite la Direccion de Instruccion
Policial por escrito y que tiene como fin comunicar el tipo de falta, fecha y sustento juridico
vigente.

Curso Basico

La formacién basica es el proceso mediante el cual se capacita a quienes habran de
incorporarse a la carrera policial, con el objeto de que puedan realizar las actividades
propias de su funcién de manera profesional.

Curso de Actualizacion

La formacion de actualizacion es el proceso mediante el cual los elementos de los Cuerpos
de Seguridad Publica, ponen al dia, en forma permanente, los conocimientos y habilidades
que requieren para el ejercicio de sus funciones.
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Curso de Especializacion

La formacion de especializacion técnica tiene por objeto la capacitacion del personal para
trabajos especificos orientados a la realizacion de actividades que requieran
conocimientos, habilidades y aptitudes en una determinada area del trabajo policial. El
Programa determinara también cuales especialidades seran compatibles entre ellas para
destinarse a diversas areas de trabajo.

La formacion de especializacion profesional permite a los elementos obtener un titulo o
grado académico, a nivel profesional en alguna materia de la carrera policial.

Curso de Promocion

La formacién de promocidn es el proceso de capacitacion que permite a los elementos que
aspiren a ascender dentro de la carrera policial, contar con los conocimientos y habilidades
propios del nuevo grado.

La formacién destinada a la preparacion de mandos medios y superiores tendra por objeto
desarrollar integralmente al personal en la administracion y organizacion policiales.

Los programas de formacién policial en sus diferentes niveles ademéas de las materias
propias de la funcién policial, tenderdn a mantener actualizados en materias legislativas y
cientificas a los elementos de los Cuerpos de Seguridad Publica. La formacion sera tedrica
y préactica.

DAI
Direccion de Almacenes e Inventarios.

Disciplina

Es la norma a la que todo alumno debe ajustar su conducta, teniendo como base la
obediencia, un alto concepto del honor, patriotismo y de la moral. Con el objeto fiel y exacto
del cumplimiento de las leyes vigentes y siempre apegado a los derechos humanos.

DM de Cancelacién

Para la procedencia del DM de cancelacion se requiere que la CLC de origen no esté
pagada por la Direccién General de Administracién Financiera (DGAF). El servidor publico
competente de la Unidad Responsable del Gasto (URG) autorizar4 y registrara
directamente el DM de cancelacion.

Documento Mdltiple (DM)

Instrumento a través del cual las dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades
pueden efectuar las regularizaciones presupuestarias que requieren en el desarrollo del
ejercicio de su presupuesto. Las modalidades del documento multiple son:

a) Notas de observacion de glosa,

b) Notas de observacién de glosa-cancelaciones,

c¢) Notas de observacion de glosa-comprobaciones y
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d) Aviso de reintegro.

Estado de Fuerza
Documento que registra diariamente el nimero de alumnos, movimientos de altas y bajas,
clasificacion de alumnos por curso y generacion en el Instituto.

Factores de Proclividad
Tendencia o inclinacibn que tiene una persona hacia una cosa, especialmente si es
negativa. Propension a realizar determinada actividad.

Instruccion Policial

Conjunto de conocimientos retomados del orden cerrado militar, que tiene como propésito
conjuntar y estructurar grupos o compafias de alumnos, promoviendo obediencia y
disciplina en los alumnos disefiado para facilitar ordenes de movimiento grupal.

Instructor Multiplicador

Elemento del cuerpo de Seguridad Publica o policia de la Secretaria de Seguridad publica
del Distrito Federal y que ha recibido capacitacién sobre conocimientos o herramientas
pedagdgicas o didacticas para difundir conocimientos de aspectos normativos o de
cualquier otra indole relacionados con el desemperio policial.

ITFPUPCDMX
Instituto Técnico de Formacion Policial, denominado Universidad de la Policia de la CDMX

J.U.D.
Jefatura de Unidad Departamental

Manual de Normas Disciplinarias
Ordenamiento juridico que muestra la conducta disciplinaria que el alumno debe acatar
durante su estancia en el Instituto.

Parte de novedades

Documento que informa diariamente los acontecimientos de mayor relevancia en el
instituto, asi como los servicios que desempefian los oficiales o instructores, permisos entre
otros.

Partida Presupuestal (partida)
Permite la identificacion especifica de los bienes y servicios requeridos por las Unidades
Responsables del Gasto (URG's) con base en sus necesidades, podemos localizarlas en el
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Clasificador por Objeto del Gasto del D.F.

Personal Operativo
Elemento del cuerpo de seguridad publica o policial perteneciente a la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal.

Profesionalizacion

Proceso permanente y progresivo de formacidén que se integra por las etapas de formacion
inicial, actualizacion, promocién, especializacion y alta direccién, para desarrollar al
maximo las competencias, capacidades y habilidades de los integrantes de las
Instituciones Policiales.

SAP-GRP
Sistema de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Sede o0 Extension Académica
Aéreas operativas y administrativas policiales de la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, que cuentan con aulas de capacitacion.

SSACH
Subsecretaria de Administracion y Capital Humano

SSP-DF
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal.

SUN
Sistema Unico De Némina.
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VIl. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

EL PRESENTE MANUAL ADMINISTRATIVO QUEDA APROBADO
POR EL TITULAR DE INSTITUTO TECNICO DE FORMACION
POLICIAL, DENOMINADO UNIVERSIDAD DE LA POLICIA DE LA
CIUDAD DE MEXICO Y REGISTRADO POR LA COORDINACION
GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA DE MANERA
ELECTRONICA, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS Y REGLAS DE
OPERACION VIGENTES

29/11/2018
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