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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Programas de servicios para la

CIUDAD DE MEXICO
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Objetivo General: Implementar Programas de Servicios en Centros Penitenciarios,
con el propédsito de brindar a las personas privadas de la libertad elementos para
su reinsercion social.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccidn Ejecutiva de | Instruye llevar a cabo la actualizacién | 1 dia
Prevencion y anual de los programas de servicios que
Reinsercion Social del | se brindan a las personas privadas de la
Sistema Penitenciario | libertad en los Centros Penitenciarios.
2 Subdireccion de Solicita realizar el analisis de los| 1dia
Apoyo Técnico programas de servicios para llevar a
cabo la actualizacion de estos.
3 Jefatura de Unidad | Analiza el programa de servicios anual | 1 dia
Departamental de | conforme a las metas establecidas y a ‘
Apoyo los resultados obtenidos en los
Interdisciplinario informes de avance programatico
mensual cualitativo y cuantitativo.
4 Actualiza los Programas de Servicios y | 1dia
los turna.
5 Subdireccion de Recibe los Programas de Servicios y| 1dia
Apoyo Técnico revisa que cumplan con la normatividad
vigente en materia penitenciaria.
6 Integra los Programas de Serviciosylos | 1 dia
remite a la Direccion Ejecutiva de
Prevencion y Reinsercion Social del
Sistema  Penitenciario para su
autorizacion.
7 | Direccion Ejecutiva de | Autoriza los Programas de Servicios, | 1 dia
Prevenciony envia e instruye a las Direcciones de los
Reinsercion Social del | Centros Penitenciarios su
Sistema Penitenciario | implementacion.
Fin del procedimiento :
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
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El Procedimiento se realiza considerando la partic| Pracecinientas Organizacionales

Centros Penitenciarios de la Ciudad de México. |

La denominacion de los Actores involucrados en la ejecucion del presente
Procedimiento sera de manera genérica para todos los Centros Penitenciarios
de la Ciudad de México y la ejecucion de las actividades se realizaran por los
puestos homodlogos en funciones de cada Centro no obstante la
denominacion del puesto sea distinta.

En la ejecucidon del presente procedimiento, el personal técnico operativo
realizard las actividades administrativas, operativas y de tramite que apoyan
en la operacion de las actividades del presente Procedimiento y dependeran
de la Subdireccion de Apoyo Técnico u Homologa o de la Jefatura de Unidad
Departamental de Formacidn, Socioeducativa y Recreacion u Homéloga,
segun sea el caso sefalando su participacion debajo del nombre genérico del
area de la cual depende.

Cada Centro Penitenciario contara con diferentes servicios, entre los cuales
destacaran las actividades deportivas, culturales y recreativas, cuyo objetivo
es proporcionar a la persona privada de la libertad opciones, conocimientos y
herramientas para mejorar sus condiciones de vida y facilitar su reinsercién
a la sociedad una vez en libertad.

Las Subdirecciones de la Direccion Ejecutiva de Prevencion y Reinsercidn
Social, homologas a la Subdireccion de Apoyo Técnico, son: Subdireccion de
Vinculacién Educativa y Subdireccion de Vinculacion Social, y podran realizar
las mismas actividades (con sus respectivas Jefaturas) en las que solamente
esta mencionada la primera.

Los Programas de Servicios son aquellas actividades educativas, culturales,
recreativas, de proteccion para la salud, deportivas y otras similares que
deben tener disponibles los Centros Penitenciarios de manera accesible,
aceptable, progresiva.

La Direccion Ejecutiva de Prevencion y Reinsercién Social del Sistema
Penitenciario, podra apoyar de autoridades corresponsales y seran las
encargadas de disenar e implementar los distintos Programas de Servicios,
para la reinsercion al interior de los Centros Penitenciarios.

Los Programas de Servicios que se implementen en los Centros
Penitenciarios deberan actualizarse cada ano y el seguimiento se ejecutara a

través del documento denominado Avance Programatico Mensual Cualitativo
y Cuantitativo.

Para llevar a cabo la actualizacion de los Programas de Servicios se debera
realizar diagnostico de necesidades.
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Las actividades registradas en este procedimiento
soporte documental correspondiente (oficio, circular,
cualquier otro documento que sustente la actividad).

DE MEXICO

Corresponde a los Centros:

Como parte del proceso de reinsercion social, la persona privada de la libertad
sera exhortada a participar en los programas recreativos, culturales y
deportivos; siempre y cuando su estado fisico y sus condiciones de salud, o
bien, por razones de seguridad asi lo permita.

Para el llenado de la lista de asistencia, la persona privada de la libertad
debera anotar con pufio y letra su nombre, firma y dormitorio, en caso de que
no sepa leer y escribir, tendra que ser llenado por el responsable del curso o
taller con huella de la persona privada de la libertad.

Al finalizar el ciclo de cursos y talleres, la poblacién privada de la libertad
debera recibir en original una constancia de participacién y una copia de
acuse guedara archivada en el expediente de ejecucidn, o bien, debera existir
en el expediente de ejecucion copia de la lista de asistencia y/o registro en
bitacoras a fin de poder comprobar la participacion de la persona privada de
la libertad en su Plan de Actividades.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Promociony difusién de las actividades pieasaibasas Bdninistrativa

capacitacion laboral y de productos elaborados por personadigegiénfiacuiia ce
libertad a traves de la marca institucional Hazme Valer.

Dictaminacidn y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Promocionar actividades productivas, capacitacion laboral y
productos elaborados por personas privadas de su libertad.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:;?:S: dde a Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Realiza la promocion de las actividades | 2 dias

Fomento Artesanal | productivas, capacitacion laboral vy
productos elaborados por personas
privadas de su libertad.

2 Evalua la actividad productiva aefectode | 1 dia
identificar el tipo de promocion que se
debera realizar.

3 Instruye  realizar las  gestiones | 1dia
correspondientes con los entes
participantes.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe instruccion y realiza las gestiones | 1 hora

Departamental de | administrativas con los  entes
Fomento participantes, turna para visto bueno.
5 Subdirecciéon de | Recibe y otorga visto bueno, turna. 1 dia
Fomento Artesanal
6 | DireccionEjecutiva |Firma y turna para tramite| 1 dia
de Trabajo correspondiente.
Penitenciario
7 Subdireccion de | Recibe y envia con instruccion de dar| 1 dia
Fomento Artesanal | seguimiento a la programacion de los
entes participantes y recibe
confirmacion de los mismos.
8 | JefaturadeUnidad |Da seguimiento a la actividad de| 1dia
Departamental de | promocion bajo la modalidad de difundir.
Fomento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles
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cretana de Administraciény Finanzas
‘:Lbsecretaraa de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

La Subdireccion de Fomento Artesanal realizara a travesue g Jdefaturade
Unidad Departamental de Fomento en coordinacion con la Direccion
Ejecutiva de Comunicacion Social, asi como con otros Organos de la
Administracion Publica, o entes privados del ambito local, federal o
internacional, la promocion de las actividades productivas, capacitacion
laboral y productos elaborados por personas privadas de su libertad.

La Subdireccion de Fomento Artesanal realizara a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Fomento en coordinacién con la Direccion
Ejecutiva de Comunicacion Social, la creacion de capsulas promocionales,
cobertura de ferias, eventos publicos y privados, atencion a reportajes y
solicitudes de evidencia filmografica y fotografica de actividades realizadas
al interior de los Centros Penitenciarios.

La Subdireccion de Fomento Artesanal, en conjunto con la Jefatura de la
Unidad Departamental de Fomento y la Direccion Ejecutiva de Trabajo
Penitenciario, gestionaran la identificacion y apertura de espacios para la
exhibicidn, promocion y difusion de los productos elaborados por personas
privadas de la libertad, estableciendo vinculos de colaboracién con 6rganos
de la administracion publica y entidades publicas y privadas a nivel local,
nacional e internacional.

La Jefatura de Unidad Departamental de Fomento, dara seguimiento a las
actividades difundidas a través de medios de comunicacion, plataformas
digitales y redes sociales, mediante las cuentas: X @HazmeValerP,
Instagram @hazmevalerp y Facebook Hazme Valer.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Secre arfa de Administracion y Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del Trabajo en los Cenir 0S5\ RIILARSRH Rdministrativa

Objetivo General:

Realizar el seguimiento de las actividades

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Proredmeptos Orgamzac onales.

actividades de capacitacion para el trabajo de las personas pnvadas desu ||bertad

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad Tiempo

Subdireccion de Fomento
al Trabajo Penitenciario

Instruye la coordinacion de las Oficinas de | 1 hora
Organizacion del Trabajo de los Centros
Penitenciarios a efecto de que realicen las
labores encaminadas a establecer y dar
seguimiento al plan de actividades en lo
que corresponde a capacitacion para el
trabajo y actividades productivas de las
personas privadas de su libertad.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion para el
Trabajo

Solicita realicen entrevistas iniciales a las | 1 hora
personas privadas de su libertad que
ingresan a Centros Penitenciarios de la
Ciudad de México.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion para el
Trabajo (Oficina de
Organizacion del Trabajo
en el Centro Penitenciario)

Entrevista a la persona privada de la| 1dia
libertad para conocer su experiencia
laboral, habilidades y aptitudes, vy
proponerle opciones de acuerdo a sus
intereses y perfil laboral.

Recibe de la persona privada de su libertad | 1 dia
los escritos de solicitud para alta de
comisién con nombre y firma, solicitando le
sea asignada una comision para realizar
actividad laboral.

Elabora y envia documentacién para| 1 dia
proponer ante el Comité Técnico, el alta de
la actividad productiva que realizara la
persona privada de la libertad de acuerdo a
su perfil laboral.

Recibe acta del Comité Técnico con la| 1dia
aprobacion y autorizacion para la comision
de la persona privada de su libertad.
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Actividad y Modernizacior

Direccién tjecuuv:,
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7

'su libertad el alta de su comision,

Notifica por escrito a la gersona privada de

= CHUDAD BEMEXICO

I DPIAL DE LA TRANSFORMACION
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1 dia

S.

especificando si es con o sin pago de
ayuda, firma el formato correspondiente y
entrega gafete de comision, con nombre,
comisién y datos de alta del Comité
Técnico.

Supervisa a las personas privadas de su
libertad en el cumplimiento de las
comisiones y solicita firmen control de
asistencia.

1 hora

Recibe de la autoridad del Centro
Penitenciario, oficio de solicitud del
computo laboral de la persona privada de
su libertad.

1 dia

10

Revisa en el expediente Unico las altas y
bajas de las comisiones laborales y
capacitaciones para el trabajo que haya
desarrollado la persona privada de su
libertad durante su estancia en el Centro.

2 horas

11

Elabora el cémputo en el formato de
historial laboral, incluyendo cursos de
capacitacion para el trabajo.

1 dia

12

Elabora oficio de respuesta a autoridad
solicitante e integra los documentos,
rubrica y los turna a la Direccién del Centro
Penitenciario para su firma.

1 dia

13

Recibe acuse de recibo, archiva una copia
en expediente Unico de la persona privada
de la libertad.

1 dia

14

Recibe de las diferentes areas del Centro
Penitenciario la solicitud y/o relacion de la
persona privada de su libertad propuesta
para baja o cambio de comision, por
causas que lo ameriten.

1 dia

15

Prepara documentacion, segun sea el caso
y turna al Comité Técnico, para su
valoracion en la sesidn correspondiente.

1dia
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la documentacion respectiva para informar
a las areas solicitantes la resolucién.

17

libertad involucrada, quien firma de
enterada devolviendo los acuses para su
registro y control.

Notifica a la personas privada de su| 1dia

18 Informa a las diversas areas, los acuerdos | 1

tomados en el Comité Técnico,
relacionados con la baja o cambio de
comision de las personas privadas de su
libertad.

hora

19

Control y Seguimiento de Comisionados de
las personas privadas de su libertad dadas
de baja o con cambio de comision y remite
para archivo.

Elabora y envia informe en el formato| 1 dia

20

Departamental de
Capacitacion para el
Trabajo

Jefatura de Unidad Recibe y archiva los informes remitidos. 2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

La Subdireccion de Fomento al Trabajo Penitenciario, a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Capacitacion para el Trabajo, es la responsable de
supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el presente
procedimiento.

La notificacién por escrito del alta de comisién a la persona privada de su
libertad debera incluir; firma del formato correspondiente, entrega de gafete de
comision, con nombre, comision y datos de alta del Comité Técnico, incluyendo
si la actividad productiva es con o sin pago de ayuda.

La Jefatura de Unidad Departamental debera constatar que los Oficinas de

Organizacion para el Trabajo realicen las entrevistas de ingreso de las
personas privadas de la libertad con el objetivo de analizar los perfiles
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Secretaria de Administracion'y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
CapacilaNeieRERAE0R ARiministrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

AN mensualmente [os

reportes de capacitacion y actividades productivas de las personas privadas
de la libertad a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitaci6n para el
Trabajo.

La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, - solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo

Oiganizacién del Trabajo en los Cenlros Penitenciarios

Subdirecclén de Fomento al
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ADMINISTRATIVO : CADITALDELATRANSFORMA _gse retaria de Administracion de Recursos
e B |7 dyModernizacion Administrativa
Birsecidn-Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

JUD de Cepacitacién pavd ¢l Tabaja (Oficina de

. Organitacifn del Nabajo en el Centro Penilenclailo)

+ Oiganfeacién del tabalo en[0s Cenlros Penltenclsitos

Jefatura de Unidad Depailamental
de Capacilacién para el Trabajo
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Nombre del Procedimiento: Comercializacion de productc

CIUDAD DE M

»3% CAPITAL DELATRAN RMACION

NSFORMACIOL

SRR

==cEHUDAD BEMEXICO
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Secretari2 de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
S elabDyEemiRebn Administrativa

personas privadas de la libertad en los Centros PenitencizriosPHgeqan Siecsing dedictaminacion y

México a través de la marca institucional Hazme Valer, Prod

oy

) Procedimientos Organizacionales.
uctos Penitenciarios.

Objetivo General: Favorecer la reinsercion de las personas privadas de la libertad,
mediante la comercializacion de los productos que elaboran en los Centros
Penitenciarios.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comercializacion

Artesanal

Realiza visita a los Centros
Penitenciarios para la seleccion vy
compra de productos de temporada a las
personas privadas de la libertad que
deseen vender a través de la marca
Hazme Valer.

1 dia

Selecciona los productos y realiza el
llenado del formato Carta-Consigna o
Carta-Recibo segun corresponda, de
acuerdo a la solicitud de la persona
privada de su libertad.

1 dia

Llena la ficha técnica de salida del
producto del Centro Penitenciario.

1 dia

Informa las compras realizadas en los
diferentes Centros Penitenciarios y los
productos gue se encuentran a consigna
para su venta.

1 dia

Subdireccion de
Fomento Artesanal

Instruye iniciar la comercializacion de
productos en los diferentes puntos de
venta.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comercializacion

Artesanal

Organiza y distribuye los diferentes tipos
de productos para su exhibicion y venta
al publico en general en los diversos
puntos de venta, las sucursales vy
eventos publicos en los que la marca
Hazme Valer participa e instruye al
personal asignado a realizar el inventario
semanal.

1 dia
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No. Actividad Actividad D“:i‘i,?:::[' g?ﬁéﬁiﬂ:&gﬁiffcmmmaeién y

7 | Jefaturade Unidad | Realiza el inventario semanal por medio | 5 dias
Departamentalde |del formato Inventario Semanal,
Comercializacion | entregandolo cada viernes, antes de

Artesanal finalizar la jornada. '
(Personal asignado
al punto de venta)

8 ' Realiza el corte por medio del formato | 1 dia
Reporte de Ventas cada lunes, antes de
finalizar la jornada, considerando las
ventas cobradas mediante terminal
bancaria y en efectivo y envia.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe Reporte de Ventas e Inventario| 1dia
Departamental de | Semanal con el soporte documental
Comercializacién | correspondiente de las ventas realizadas

Artesanal en efectivo y con terminal bancaria, y lo
envia para visto bueno. :

10 Subdireccién de Recibe documentacion para visto bueno | 1 dia

Fomento Artesanal |y lo entrega a la Direccion Ejecutiva de
Trabajo Penitenciario para autorizacion.
¢Tiene visto bueno?

NO

11 Solicita subsanar las observaciones. 1dia
(Conecta con la actividad 9)

Si

12 | Direccion Ejecutiva | Recibe, autoriza y envia la| T1dia

de Trabajo documentacion para realizar el desglose
~ Penitenciario ' del 10% y la devolucion de los recursos
solicitados, a la Direccion General de

Finanzas. '

13 Recibe de la Direccion General de | 20 dias
Finanzas el recibo para la verificacion de
las cantidades después del desglose.

14 Emite autorizacion para la emision del | 1 dia
cheque.

15 Recibe el cheque, realiza el cobro del | 1 dia

mismo y entrega a la Subdireccion de
Fomento Artesanal.
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16 Subdireccion de Recibe el recurso y lo enfrega 2 ls | 1dis

Fomento Artesanal | Jefatura de Unidad Departamental de
Comercializacion Artesanal, instruyendo
el pago a las personas privadas de su
libertad.

17 | Jefatura de Unidad | Visita a los Centros Penitenciarios de la| 1 dia
Departamental de | Ciudad de México y realiza los pagos
Comercializaciéon | correspondientes de los productos que

\’\ Artesanal fueron entregados bajo Carta-Consigna,
\ comprobando y finalizando la compra
con Cartas-Recibo.

18 Realiza Oficio de comprobaciones y| 1dia
adjunta  Cartas-Recibo  originales
remitiéndolo a la Subdireccion de
Fomento Artesanal para su visto bueno.

19 Subdireccion de Da visto bueno a la documentacion | 1 dia

Fomento Artesanal |recibida y lo pasa para firma de la
Direccion  Ejecutiva de  Trabajo
Penitenciario.
¢Tiene visto bueno?

NO

20 Solicita subsanar las observaciones. 1dia
(Conecta con la actividad 17)
sl -

21 | Direccion Ejecutiva | Autoriza y firma Oficio, enviando el | 1 dia

de Trabajo soporte documental de los pagos
Penitenciario realizados a las personas privadas de su
libertad, que se realizaron con el recurso,
para la comprobacion de dicho cheque.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles

Aspectos a considerar:

¥.

La Direccién General de Finanzas serd la Unidad Administrativa que emita
por medio de la terminal bancaria el cheque destinado para el pago de
productos elaborados por las personas privadas de su libertad.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Comercializz
encargada de realizar el pago de productos a las per
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r-n
il

libertad, de acuerdo al reporte de ventas semanal comprobando dichia

transaccion con el formato Carta-Recibo.

Las personas privadas de su libertad que ofrezcan sus articulos, con el fin
de ser exhibidos con opcion de venta, se les entrega el formato denominado
“Carta-Consigna”, mientras que a las personas privadas de su libertad que
se les compra el producto, se les entrega el formato denominado "Carta—
Recibo”, con el fin de efectuar el pago en efectivo del producto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Comercializacion Artesanal, serd la
encargada de remitir la documentaciéon que compruebe las compras de
productos realizados a las personas privadas de la libertad, mismas que
deberan ser iguales al monto del importe (100%) del cheque emitido por la
Direccion General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

La Jefatura de Unidad Departamental de Comercializacion Artesanal, serd la
encargada de realizar el pago en efectivo las personas privadas de su
libertad de las ventas generadas en las sucursales o diversos eventos que
la marca Hazme Valer participe.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo
posible considerarse de manera electronica, en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud. '

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimientino: Elaboracion de productos solicitagsgd@msa@sidministrativa
publicos y/o privados, realizados por las personas privadas de S{ief8&) Eaguay teDictaminaciony
talleres de autogenerados.

rocedimientos Organ*zac onales.

Objetivo General: Fabricar los productos que los entes publicos y/o privados
requieran, a través de las personas privadas de su libertad con la finalidad de
comercializar los bienes elaborados en los talleres de autogenerados del Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
\ 1 Direccion Ejecutiva | Instruye iniciar la produccion y entrega | 1 hora
' de Trabajo de los productos solicitadas por el ente
\ Penitenciario publico y/o privado.
2 Subdireccion de | Recibe instruccion y solicita se dé inicio | 1 hora
% Fomento al Trabajo |a la produccion y entrega de los
\ Penitenciario productos terminados para el ente
publico y/o privado.
3 | Jefaturade Unidad | Instruye a la oficina de la Jefatura de | 1dia
Departamental de | Talleres, recopilar solicitudes de
Administracion de la | materiales e insumos, y remite propuesta
Produccion de solicitud consolidada de insumos.
4 Subdireccion de Recibe  “propuesta de  solicitud [ 1dia
Fomento al Trabajo | consolidada de insumos”, otorga visto
Penitenciario bueno y envia a la Subdireccion de
Recursos Materiales para el Sistema
Penitenciario para su suministro.
5 Recibe de la Subdireccion de Recursos | 1 dia
Materiales para el Sistema Penitenciario,
los insumos solicitados e instruye
| coordinar su entrega.
6 | Jefatura de Unidad | Coordina la entrega de insumos a los | 1dia
Departamental de | talleres de autogenerados, y solicita la
Administracion de la | elaboracion de informes hasta la entrega
Produccion total de producto.
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7 | Jefatura de Unidad | Supervisa la realizacion de la produccion | 1dia

Departamental de | de los bienes solicitados por el ente
Administracion de la | publico y/o privado.
Produccion (Oficina
de Jefatura de

Talleres)
8 Elabora “reportes de produccion” de | 2 horas
entrega de productos terminados vy
turna.

9 | Jefatura de Unidad | Recibe “reportes de produccion” de| 1 hora
Departamental de |entrega de productos terminados vy '

\ \ Administracion de la | remite.

Produccion
Y 10 Subdireccion de | Recibe “reporte de produccion” einforma | 1 dia
' Fomento al Trabajo | a la Direccién Ejecutiva de Trabajo
Penitenciario Penitenciario para superior

conocimiento y su autorizacion para
archivar en expediente correspondiente.
11 | Direccion Ejecutiva | Recibe ‘“reporte de produccién” y| 1dia
de Trabajo productos terminados y autoriza su
Penitenciario archivo en el expediente
correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La cotizacién para la produccion de los bienes y servicios solicitados, se
sujetara a las cuotas vigentes autorizadas en el “Aviso por el cual se dan a
conocer los conceptos y cuotas a cargo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México" para el Ejercicio Fiscal respectivo.

2. Es facultad de la Direccidn General de Finanzas, por medio de la Direccion de
Tesoreria, emitir la factura correspondiente por concepto del pago de trabajos
realizados por la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, al tratarse de en
apego a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

3. La Direccion General de Asuntos Juridicos en el marco de sus atribuciones,
revisara juridicamente, previo a su suscripcion, las atribuciones de las
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convenios en que participe la Secretaria, asi come redligsgiontegutviadeictaminaciony
3 . Procedimientds Organizacionales.
correspondiente de los mismos.

4. La Direccion Ejecutiva de Trabajo Penitenciario, sera la unidad administrativa
responsable de realizar las siguientes acciones:

a. Recibir la solicitud del ente publico y/o privado para la elaboracion del
bien o producto y ordenara que se realicen las gestiones conducentes
para su atencion.

, b. Recibir el convenio de concertacidn y obtener la ribrica del Titular de la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

c. Enviar convenios de concertacion para entrega a cada una de las partes

\ que suscribieron, y otro tanto a la Direccion General de Asuntos Juridicos

para su inscripcion en el Registro de Convenios y Contratos de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

d. Recibir por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos y enviar
copia certificada del convenio de concertacion a la Direccion General de
Finanzas para realizar la factura del pago por los productos elaborados
en los talleres de autogenerados de los Centros Penitenciarios.

e. Resguardar el original del convenio de concertacion en un area especial.

5. La Subdireccion de Fomento al Trabajo Penitenciario, en el dmbito de su
competencia debera realizar las siguientes tareas:

a. Verificar que la ficha técnica esté requisitada adecuadamente para
determinar su viabilidad.

Dicha ficha debera contener las siguientes especificaciones:

Cantidad

Color

Tamano

Tipo de material

Periodo de entrega de los insumos.

6. Remitir a la Direccion General de Finanzas, el proyecto de requisicion, convenio
de concertacion en materia de autogenerados y ficha técnica de expediente,
con la finalidad de solicitar la suficiencia presupuestal y adquisicién de
insumos para elaboracion de productos por concepto de autogenerados.
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8. Recibir y preparar el convenio de concertacion en cuatro tantos originales,
reuniendo las firmas y rubricas del representante legal del ente publico y/o
privado solicitante, del Titular de la Direccion Ejecutiva de Trabajo
Penitenciario, asi como del Titular de la Direccion del Centro Penitenciario que
corresponda y obtendra la firma y rubrica del Titular de la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario por medio del Titular de la Direccion Ejecutiva de Trabajo
Penitenciario .

Entregar un tanto original a cada una de las partes que suscribieron el convenio
de concertacion, anexando copia certificada del mismo.

. Elaborar la lista de servidores publicos autorizados para la consulta del
convenio de concertacion y el expediente del ente ptblico/privado solicitante.

. Sera la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de la Produccién
la responsable de elaborar el “proyecto de requisicion de insumos” a utilizar en
la elaboracion de productos por concepto de autogenerados, al recibir el
proyecto de manufactura de producto y el. convenio de concertacidn
respectivo.

12. Las actividades productivas senaladas en el proyecto de convenio de
concertacion, se desarrollaran en los diversos Centros Penitenciarios que
formen parte de'la celebracion del mismo.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de la Produccion,
establecerd controles de manera diaria para la entregar los insumos a los
talleres de autogenerados, con la finalidad de establecer la recepcion y salida
de materia prima, asi como de productos terminados.

14. La Oficina de Jefatura de Talleres drea dependiente de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion de la Produccion, elaborara reportes donde
se establecera el volumen total de producto elaborado, asi como los controles
de entrada, salida y entrega de producto terminado a satisfaccion del ente
publico y/o privado, para su integracion en el expediente. J

15. La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

Pagina 220 de 324




MANUAL

ADMINISTRATIVO

16. La comunicacion interna en las areas como, peti
instrucciones, podra realizarse de manera presenciz
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por i

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRANSF

RMACIGN |
Secretaria de Administracién y Finanzas

; Sugsecretarnia de Administracién de Recursos
sifelnl=] W e e B | 7 o
CIONES, yFlod&Hizde®d ABministrativa

|, elDifeagién Beskiiva dédictaminacion y
. __ Procedimientos Organizacionales.
redios elREHBRICos. S N

autogenerados

Elaboracién de praductos solicitados por entes piblicos y/o privados, realitados por las personas privadas de sulibertad en los talleres de

Direccidn Ejecutiva de Trabajo

Penitenclario

1. Instruye inidarla
producddn y
entrega delos
productos

solidtados por &l
ente piblico wo
privado.

Subdireccién de Fomento al

Trabajo Penitenciarlo

y solicts se dé inido
3 la producdony
entrega de'los
productos
terminados para el
ente plblico y/o

~Drivado:

=

2.Recibe instrucdion |

JUD de Administracién de la

y

oY
3. Instruye, recopilar

suministro

coordinar su entrega.

= solicitudes de

= materiales e

E insumas, ¥ remite

e propuesta de

& solicitud consolidada |

deinsumos
5
3
b 4

£ x - <
- 4. Recibe “propussta | & l"-ledb.: dela
28 de solictud Subdir, de Recursos
EE S Materiales para &l
sE consolidada de e
== insumos”, otorga e
8= VoBa y envia para'su ‘Penitenciario, los
£ £ : insumos e instruye
L]
g
=
o
a

Pagina 221 de 324




PA R BT E R
MANUAL

ADMINIST

RATIVO

CIUDAD DE MEX

CAPTTALDE LATRANSFORMA

CIUDAD DE MEXICO

vo: CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

SECRETARIA DE SEGURIDAD
jCeyecietanatadministracion y Finanzas
gg setretaria de Administracion de Recursos
~ly Modernizacion Administrativa
Direccién Fiecutiva de Dictaminacion y

‘autogeneratos

Elaboracidn de praductos solicitados por entes pablicos yfa privadas, tealizados por las personas privadas de sulibestad en los talleres de

JUD de Admint

116n de fa

Produccldn

Procedimientos @rganizadona[es.,

B./Recibe Yeportes
de produccién” de

000 de Ad ministracidn de 18 Produccién

(Oflcina de Jefatura de Talleres)

¥ -
7. Supervisy .
mliadén del; 1 S.Elabors “reportes
e tos d¢ producdién”de
bienes solictados _aepgnde
Jents piiblico: productos
yfo privado: ‘terminadosyturnz

\

Subdlieccién de Fomento al

Trabajo Penitendarlo

N -
10, Recibe “reporte
de produccionTe
= _ informz pars
conodmientoy zu
utorzadén par
archivar én

Direccidn Ejecutiva de Tiabalo

Penilendarlo .

Pégina 222 de 324




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Incorporacion de Socios Indust

Capacitadores.

CIUDAD DE MES

jo& CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Promocionar los espacios disponibles en las naves industriales
y espacios de capacitacion de los Centros Penitenciarios, con el propésito de
incorporar Socios Industriales y Organismos Capacitadores, para incrementar las
actividades laborales y de capacitacién de personas privadas de su libertad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Na. Actividad

Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de

Realiza y envia el plan de promocion de | 1 dia
las naves industriales y espacios de

Fomento capacitacion disponibles en los Centros
Penitenciarios.
2 Subdireccion de | Recibe plan y envia a los interesados, | 1 dia
Fomento Artesanal | invitacion con los beneficios y requisitos

legales y administrativos necesarios
para su Incorporacion como socio
industrial u organismo capacitador.

3 Recibe informacion de los interesados | 2 dias
con soporte documental para integrar el
expediente. _

4 Convoca a reunion de trabajo a los| 1dia

prospectos de Socios Industriales y
Organismos Capacitadores, e instruye
para realizar recorrido en los espacios de
interés en los Centros Penitenciarios.

5 Jefatura de Unidad
Departamental de
Fomento

Realiza gestion administrativa para el | 3dias
ingreso del prospecto de Socio Industrial
u Organismos Capacitador al Centro
Penitenciario.

Canaliza al prospecto de Socio Industrial | 1 dia
u Organismos Capacitador y remite
expediente, para que se realicen las
gestiones administrativas y legales
respectivas.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

7 Subdireccion de
Fomento al Trabajo
Penitenciario

Solicita al prospecto de Socio Industrial

~ria
{ Uld

SOret - fracion de Recursos

y Modersizacion Administrativa
Direccidn Ejetitia’de Dictaminacion y
2rocedimientos ﬂ“bapizac{onales.

u Organismos Capacitador el proyecto de
su actividad productiva a realizar, para
presentacion y valoracion del Comité
Tecnico del Centro correspondiente.

¢El proyecto es procedente?

NO

Solicita subsanar observaciones
realizadas por parte del Comité Técnico.

3dias

(Conecta con Fin del procedimiento)

Sl

Elabora y envia el proyecto de Convenio
de concertacion en materia de
capacitacion para el trabajo a, la
Direccion  ejecutiva de  Trabajo
Penitenciario.

3 dias

10 | Direccion Ejecutiva
de Trabajo
Penitenciario

Recibe proyecto, emite visto bueno y
envia mediante oficio a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para
obtener opinion juridica.

1 dia

11

Recibe de la Direccion General de
Asuntos Juridicos viabilidad del proyecto
y turna.

1dia

12 Subdireccion de
Fomento al Trabajo
Penitenciario

Recaba las firmas y rubricas
correspondientes de las partes que
intervienen en su suscripcion y turna.

5 dias

13 | Direccion Ejecutiva
de Trabajo
Penitenciario

Remite en original Convenio celebrado, a
las partes involucradas y a la Direccién
General de Asuntos Juridicos, archiva un
tanto en original.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Fomento Artesanal a través de la Jefatura de Unidad

Departamental de Fomento integrara los expedientes de los interesados en
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. . . . Subsecretaria de Administracidn de Recursos
incorporarse como socios industriales u organismos |capacilausiasiz&en Administrativa

Siguiente documentacién- ireccidn Ejecuﬁva de Dictaminacion Yy
) Procedimientos Organizacionales.

a) Acta constitutiva de la empresa u organismo capacitador.

b) Acta de nacimiento en el caso de personas fisicas con actividad
empresarial.

c) Poder notarial en el caso del representante legal.

d) Identificacion oficial con fotografia de quien suscribe el Convenio.

e) Comprobante de domicilio de la empresa u organismo capacitador.

f) Cédula de identificacion fiscal. "

g) Comprobante de no adeudo de contribuciones fiscales. "

h) Curriculum de la empresa y proyecto productivo a realizar, especificando
el Centro Penitenciario, ramo y numero de personas privadas de la
libertad a capacitar, el cual se remite al Comité Técnico.

La Jefatura de Unidad Departamental de Fomento, evaluara, analizara y
posteriormente Informara a la Subdireccion de Fomento Artesanal, de los
espacios disponibles para actividades productivas y de capacitacion laboral
dentro de los Centros Penitenciarios.

La Jefatura de Unidad Departamental de Fomento, con la finalidad de
promocionar las actividades productivas y de capacitacion laboral, anexara
material fotografico y filmografico promocional de las actividades
productivas y de capacitacion laboral.

La Subdireccion Fomento Artesanal, debera brindar informacion a los Socios
Industriales y Organismos Capacitadores respecto a la ubicaciones e

- infraestructura disponible, programando un recorrido de conocimiento en el

area de talleres del Centro Penitenciario.

El intercambio de informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por
medios electronicos.

En caso de que la Direccién General de Asuntos Juridicos emita
observaciones al Convenio de Concertacion o Colaboracion, estas seran
subsanadas hasta contar con el visto bueno de esa Direccion General.

La Direccién Ejecutiva de Trabajo Penitenciario enviara a la Direccién General
de Finanzas, (en caso de ser socios industriales) una copia simple o
certificada de acuerdo a como sea requerida para la justificacion de captacion
de recursos economicos.
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8. Las areas que intervienen en la firma del Convenio de Con certagingaembdasNaministrativa
de Capacitacion para el Trabajo para su suscripcion seran |28ssran giggaya de Dictaminacion y

Subsecretario del Sistema Penitenciario
Direccion Ejecutiva de Trabajo Penitenciario
Direccion del Centro Penitenciario

Socio Industrial u Organismo Capacitador

Procedimientos Organizacicnales.

9. Areas a las que se entrega de un tanto original del Convenio:

Subsecretario del Sistema Penitenciario
Direccion del Centro Penitenciario

Socio Industrial u Organismo Capacitador
Direccion General de Asuntos Juridicos

N\

%

\ las autoridades de salud.

10. La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de

11. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Secretarfd de Administracién y Finanzas {
Subsecretaria de Administracidn de Recursos
10N P@Mb&arnikacid Bdministrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General:

Implementar y coordinar los cursos de capacitacion dirigidos a 1as personas
privadas de su libertad con la finalidad de contribuir al proceso de Reinsercion

Social.

Descripcion Narrativa:

No. Respon':i;a_ble e 1 Actividad Tiempo
actividad
1 Jefatura de Unidad | Elabora y remite el Programa Anual de
Departamental de Capacitacion para el Trabajo, para su| 6dias
Capacitacion para el | revision. ‘
Trabajo
\ 2 Subdireccion de Analiza el Programa Anual de| 1dia
" Fomento al Trabajo | Capacitacion para el Trabajo y da visto
Penitenciario bueno, turnandolo para su version final.
3 | Direccion Ejecutivade | Recibe el Programa Anual de| 2dias
Trabajo Penitenciario | Capacitacion para el Trabajo, otorga visto
bueno y turna.
4 Subdireccion de Recibe el Programa Anual de| 2dias
Fomento al Trabajo | Capacitacion para el Trabajo e instruye
Penitenciario realice gestiones necesarias con los
Organismos Capacitadores para el inicio
de sus operaciones.
5 Jefatura de Unidad | Instruye mediante oficio a las Oficinas de | 2 dias
Departamental de Capacitacion para el Trabajo de los
Capacitacion para el | diferentes Centros Penitenciarios para
Trabajo llevar a cabo la Calendarizacion Anual de
los diversos cursos - talleres de
Capacitacion, tanto internos como
externos.
6 Jefatura de Unidad | Recibe y realiza la difusion de los cursos | 5 dias
Departamental de - talleres calendarizados, a través de
Capacitacion para el | carteles que coloca en las areas comunes
Trabajo del Centro Penitenciario.
(Encargado de la
Oficina de
Capacitacion para el
Trabajo)
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7 Lleva a cabo el registro de inscripcion de | 2 dias
las personas privadas de su libertad
interesadas y elabora listas de asistencia
de cada curso - taller.

8 Da inicio al curso - taller y verifica la| 1dia
asistencia de los participantes, con base
en la lista de asistencia.

9 Supervisa la realizacion y desarrollo de | 1 dia
los cursos - talleres, da seguimiento a la
participacion de las personas privadas de
su libertad hasta el término del curso —
taller.

10 Elabora y remite informe de las personas | 2 dias
privadas de su libertad que acreditaron
los cursos para solicitar las constancias
con los organismos capacitadores. ;

11 Jefatura de Unidad | Recibe informe, elabora y envia oficio| 1dia

Departamental de donde solicita las constancias de
Capacitacion parael | participacion a los  organismos
Trabajo capacitadores.

12 Recibe constancias validadas por el| 1dia
organismo capacitador y las remite para
su distribucion a los participantes.

13 .| Jefaturade Unidad | Recibe constancias y entrega a personas | 2 dias

Departamental de privadas de su libertad, recopilando las
Capacitacion parael |firmas de las mismas en el formato
Trabajo Recepcion de Constancia y remite.
(Encargado de la
Oficina de
Capacitacion para el
Trabajo) :
14 Jefatura de Unidad | Recibe y archiva los formatos Recepcidn
Departamental de de Constancia e informa a la Subdireccion 1dia
Capacitacién parael | de Fomento al Trabajo Penitenciario la |+ -
Trabajo conclusion del proceso.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles
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. Subsecretaria de Administracién de Recursos

Aspectos a considerar: y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn y
Procedimientos Organizacionales.

1. Para la inscripcion a Cursos de Capacitacion impartidos por 1os Centros de
Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y por la Secretaria del
Trabajo y Fomento al Empleo, sera requisito indispensable que las personas
privadas de la libertad presenten su Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP).

2.  La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Trabajo, sera
la encargada de realizar el Programa Anual de Capacitacion para el Trabajo,
con base al diagnéstico de necesidades de la poblacion interna, espacios
para la imparticion de los cursos, plantilla de asesores tanto internos como
externos y materiales didacticos.

\ 3. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Trabajo,
Ry ! difundira a los capacitandos (PPL), el reglamento interno de cursos - talleres
: capacitacion.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para el Trabajo a
través de su encargado de la Oficina de Capacitacion para el Trabajo,
verificara las necesidades para la realizacion del curso — taller.

5. En caso de que se utilicen herramientas en el curso — taller, se debera
realizar el conteo al inicio y al término de la actividad, con el objetivo de que,
si llegaran a faltar las mismas, se informe a la Subdireccion de Seguridad
para que determine las acciones que resulten correspondientes.

6. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

7. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Secretaria de Administracién v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Operacién de los talleres de|aUi0Cop@baaaiaMn B8ministrativa
Centros Penitenciarios.

Dirgecion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1 Al

Objetivo General: Efectuar las acciones para la produccion y-gestiérae
materia prima para la elaboracién de pan blanco y tortilla, purificacion de agua y
uniformes Institucionales para las personas privadas de su libertad en los Centros
Penitenciarios de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

ragaoto ac

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de la
Produccion

Elabora Programa Anual de Operacion de
Talleres de Autoconsumo y lo turna para
su revision.

2 horas

Subdireccion de
Fomento al Trabajo
Penitenciario

Recibe Programa Anual de Operacion de
Talleres de Autoconsumo, revisa
viabilidad.

1 hora

¢Es procedente el “Programa Anual de
operacion de talleres de autoconsumo”? .

NO

Solicita adecuaciones .

1 hora

(Conecta con la actividad 1).

SI

Remite Programa Anual de Operacion de
Talleres de Autoconsumo, para su visto
bueno y aprobacion.

1 hora

Direccidn Ejecutiva
de Trabajo
Penitenciario

Recibe Programa Anual de Operacion de
Talleres de Autoconsumo, otorga visto
bueno e instruye suimplementacién para
recabar las necesidades de materia
prima de talleres de autoconsumo.

1 hora

Subdireccion de
Fomento al Trabajo
Penitenciario

Instruye implementar Programa Anual de
Operacion de Talleres de Autoconsumo.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Administracion de la
Produccion

Implementa Programa Anual de
Operacion de Talleres de Autoconsumo y
solicita se remitan las necesidades de
materia prima. '

1 hora
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No. [ Responsable dela Actividad Ty ModerA B Ad ministrativa
Actividad Dnceicionliecutiva de Dictaminacion y
8 | Jefaturade Unidad | Remite las necesidades de maiera | 1oz
Departamental de | prima. '
Administracion de la
Produccion
(Oficina de Jefatura
de Talleres)
9 | Jefaturade Unidad | Recibe las necesidades de materiaprima | 1 dia
Departamentalde |y elabora el Proyecto Anual de
Administracion de la | Adquisicion de Materia Prima, Insumos y
\‘ Produccion productos, envia para revision y visto
_ *| bueno.
10 Subdireccion de | Recibe, analiza y evalia el “Proyecto | 1 dia
\ Fomento al Trabajo Anual de Adquisicién de materia prima,
\\ Penitenciario Insumos y productos” y lo canaliza para
N\ su aprobacion.
\ 11 | Direccion Ejecutiva | Recibe, analiza, aprueba y envia el| 1dia
de Trabajo “Proyecto Anual de Adquisicion de
Penitenciario - Materia Prima, Insumos y Productos”.
12 Subdireccion de Recibe el “Programa Anual de| 1dia
Fomento al Trabajo | Adquisicion de Materia Prima, Insumos y
Penitenciario Productos” y envia mediante Oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales
para el Sistema Penitenciario, para los
tramites de adquisicion
correspondientes.

13 Recibe informacion del resultado de la| 1 dia
licitacion publica para la adquisicion de '
materias primas, insumos y productos,
por parte de la Subdireccion de Recursos
Materiales para el Sistema Penitenciario
e informa el nombre de la empresa
ganadora.
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No. | Responsabledela Actividad T Moderh 26 Ad

Actividad D:’gaiiigjlfjicpﬂiano; (emt ictaminacion y
14 | Jefatura de Unidad | Instruye mediante Oficio, informar a2 | 1 dia
Departamental de | través de los controles respectivos, la
Administracion de | recepcion de la materia prima, insumos
la Produccion y productos.
\
\
5\ 15 | Jefatura de Unidad | Recibe Oficio, y supervisa la entrega de | 1 dia
\ Departamental de | materia  prima  verificando  las
\ : Administracion de la | cantidades, calidad y peso.
Produccion (Oficina
N de Jefatura de
Talleres)

16 Supervisa la produccion en los talleres | 1 dia
de autoconsumo y remite reportes de
produccion.

17 | Jefatura de Unidad | Recibe reportes de produccion, niimero 1dia

Departamental de | de personas privadas de su libertad

Administracion de la | comisionadas, materias primas,

Produccion insumos utilizados, stock, y remite

reporte.
18 Subdireccion de Recibe reporte de produccion einformaa | 1 dia
Fomento al Trabajo | la Direccion Ejecutiva de Trabajo
Penitenciario Penitenciario para superior
conocimiento y archivo correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 12 dias habiles

Aspectos a considerar:

La Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales
para el Sistema Penitenciario es el drea responsable de llevar a cabo la
adquisicién de los insumos para elaboracién de pan blanco, tortilla, costura,
lavanderia y agua purificada, mediante los procedimientos de Licitacion
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Subsecretaria de Administracion de Recursos

Publica, invitacion restringida a cuando menos tres prowRREAAS Y ABministrativa

adjudicacion directa, previstos en la Ley de Adquisicionegiressicn Bediigadedictaminacion y
mientos Grganizacionales.

. __ . Procedis 2
Federal, asi como el seguimiento respectivo en todss sus Sfapas, &1 s

cuales la Direccion Ejecutiva de Trabajo Penitenciario a traves de 1a Jetatura
de Unidad Departamental de Administracion de la Produccion realiza las
solicitudes de dichos materiales, asi como concurrir en los procedimientos
respectivos unicamente como observador.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de la produccion a
través de su oficina de jefatura de talleres en los Centros Penitenciarios,
deberd informar las fechas en que se lleve a cabo la entrega de materia
prima, insumos y productos, asi como verificar las cantidades, calidad y
peso de los bienes suministrados.

Se entregaran reportes diarios, semanales y mensuales que deberan incluir:

e Existencias de materia prima y uso

e Informe de produccion

e Reporte de personas privadas de la libertad comisionadas que realizan
actividad productiva.

La Subdireccién de Fomento al Trabajo Penitenciario, acudira a la licitacion
publica como observador en las fechas y horarios establecidos en el
cronograma proporcionado por la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento al pago de contraprestaciaumqeiAaeh Bninistrativa

instalaciones por parte de los socios industriales u organisp

los Centros Penitenciarios.

Objetivo General:

s Bisscgiengecyiva deDictaminacion y

,,,,,

U

w

F‘rocecxmsemos Orga’*azacaorales

Supervisar el pago por cohcepto de cuota de uso o

aprovechamiento de las naves industriales al interior de los Centros Penitenciarios,
por parte de los Socios Industriales u Organismos Capacitadores, en cumplimiento
a los convenios de concertacion en materia de capacitacion para el trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Res;:;);?‘::il:jlae dde k Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe comprobante de pago, verifica| 1 hora
Departamental de | que el periodo, importe depositado y
Planeacion cuenta a la cual se hizo el pago
correspondiente, sea la senalada en el
convenio de concertacion.
2 Elabora oficio para el envio del| 1hora
“comprobante de pago” para revision.
3 Subdireccion de Recibe oficio de envio del comprobante | 1 hora
Fomento al Trabajo | de pago, revisa que se encuentre
Penitenciario correctamente elaborado y remite para
su autorizacion y firma.
4 | Direccion Ejecutiva | Recibe Oficio comprobante de pago,| 2 dias
de Trabajo firmay devuelve para envio a la Direccién
Penitenciario General de Finanzas.
5 Subdireccion de | Recibe Oficio del comprobante de pago,y | 1 dia
Fomento al Trabajo | realiza el tramite ante a la Direccién
Penitenciario General de Finanzas, recaba acuse y
turna.
6 | Jefaturade Unidad | Recibe copia de acuse y actualiza base | 1 dia
Departamental de | de datos de los pagos del socio industrial
Planeacion u organismo capacitado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

" Pagina 239 de 324




MANUAL
ADMINISTRATIVO

=2 CIUDAD DE ME 3
»3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretaria de Administracion'y Finanzas

L;Dsec:egar-a de Administracién de Recursos

1Zaly Plo A2 c@n Aéministrativa
n | Birescignibiesptva dsPictaminacion y
fivh Procemmuemcs QOrganizacionales.

1o Or
Breviaments

DJ wy

1. El socio industrial u organismo capacitador deberd!r
cuentasy el monto total de la cuota sefnalada en el conv
en materia de capacitacion para el trabajo resp

informada por la Direccion General de Finanzas.

2. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Finanzas y por medio
de la Direccion de Tesoreria, actualizaran las cuotas a pagar por metro
cuadrado, mismas que seran las publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de Mexico.

3. El pago de uso de espacio se realizara, conforme a los establecido en el
convenio de concertacidn en materia de capacitacion para el trabajo
penitenciario.

4. Una vez que la Subdireccion de Fomento al Trabajo Penitenciario reciba los
acuses de comprobante de pago, debera remitir el original a la Direccion
Ejecutiva de Trabajo Penitenciario y proporcionara copia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Planeacion para registro.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion, actualizara la
informacion de los pagos del socio industrial u organismo capacitado con
relacién a los montos por mes liquidados por concepto de pago de uso de
suelo.

6. La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo
posible considerarse de manera electronica, en atencién a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

7. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Destruccion de objetos ferrosos v piiiaRedEas sministrativa

decomisados al interior de Centros Penitenciarios.

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Destruir el material ferroso y objecwos—punzocsrianies
decomisados al interior de los Centros Penitenciarios para evitar su acumulacion y
con ello vulnerar la seguridad institucional.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Supervision a
Centros
Penitenciarios

Solicita mediante oficio los objetos ferrosos
y punzocortantes decomisados durante el
periodo establecido y les indica que deberén
ir acompanados con el documento
digitalizado (escaneado) que ampare su
aseguramiento.

5
minutos

Subdireccién de
Seguridad de
Centros
Penitenciarios

Recibe oficio de solicitud de objetos ferrosos
y punzocortantes, revisa y retine objetos a
remitir.

10
minutos

Elabora oficio de remision de objetos
ferrosos y punzocortantes con el documento
digitalizado que ampare su aseguramiento y
lo envia.

30.
minutos

Jefatura de
.Unidad
Departamental
de Supervision
a Centros

Verifica que cada Centro Penitenciario
entreque los objetos ferrosos y
punzocortantes acompanados del
documento digitalizado que ampare su
aseguramiento.

10
minutos

Subdireccion de
Supervision a
Centros
Penitenciarios

Solicita autorizacion a la Direccion Ejecutiva
de Seguridad Penitenciaria del Sistema
Penitenciario para iniciar el procedimiento
de destruccion de objetos ferrosos y
punzocortantes.

5
minutos

Coordina con el Organo Interno de Control, la
empresa recolectora de metales, la Jefatura
de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios y la
Subdireccion Juridica, la fecha y hora para la
destruccion de objetos ferrosos vy
punzocortantes.

20
minutos
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la Actividad Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y

— - — “mr"c',mem‘@secg izacionales.
7 Solicita mediante oficio la presencia de aP

personal del Organo Interno de Control, para mlnutos
que de fe en la destruccion de los objetos
ferrosos.

8 Entrega a la empresa recolectora de material | 2 horas
ferroso  los  objetos  ferrosos vy
punzocortantes para su destruccion vy
recoleccion en presencia de personal del
Organo Interno de Control, la Jefatura de
Unidad Departamental de Abastecimientos y
Servicios y la Subdireccion Juridica.

9 Recibe de la Subdireccion de Recursos | 1 hora
Materiales, Abastecimientos y Servicios,
\ copia del "Acta circunstanciada que se
\ formula con motivo del proceso de 4
destruccion de desecho ferroso mixto
contaminado” ; entrega copia a las éareas
involucradas y a la Direccion Ejecutiva de
Seguridad Penitenciaria del Sistema
Penitenciario.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento se fundamenta en el CAPITULO | GENERALIDADES
apartado 2.11, del Manual de Organizacién y Funciones de Seguridad, para los
Centros de Reclusion del Distrito Federal.

2. Se entendera por objetos ferrosos y punzocortantes: navajas, soleras y
cualquier metal con terminacion en punta.

3. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios serd la
responsable de la contratacion de la empresa que efectuara la destruccién y
recoleccion de materiales ferrosos y punzocortantes.

4.  Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.
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instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y 2ifsecién&zgabiadg@ictaminacion y

informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Recoleccion y entrega de ¢
decomisadas al interior de centros penitenciarios. |

Objetivo General: Recolectar y entregar sustancias prohibraos—occormeauas—ar
interior de los Centros Penitenciarios para evitar su acumulacion y con ello vulnerar
la seguridad institucional.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccionde | Difunde en las Subdirecciones de 5
. Supervision a Seguridad en Centro que deberan | minutos
\ \ Centros almacenar todas las sustancias
Penitenciarios prohibidas decomisadas al interior de los
\ Centros Penitenciarios en recipientes de i_
! 20 litros.
2 Propone a las Subdirecciones de 5

Seguridad en Centro preparar las | minutos
sustancias prohibidas para entrega a la
empresa recolectora.

3 Coordina que las sustancias vayan 5
acompanadas con una copia del | minutos
documento digitalizado (escaneado) que
ampare su aseguramiento.

4 Verifica que la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Supervision a Centros | minutos
tenga preparadas las sustancias para
entrega, con documentos.

5 Jefatura de Unidad | Verifica que cada Centro Penitenciario 10
Departamental de | cuente con el soporte documental y | minutos
Supervision a digitalizado que ampare el
Centros aseguramiento de las sustancias
prohibidas.
6 Subdireccion de | Solicita autorizaciéon a la Direccion '5
Supervision a Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria del | minutos
Centros Sistema Penitenciario para iniciar con el
Penitenciarios procedimiento de recoleccion de

sustancias prohibidas.
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No.

Responsable de la Actividad |

Coordina con el Organo

Control, la empresa recolectora, la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios y la
Subdireccién Juridica, la fecha y hora
para la recoleccion de las sustancias.

Solicita mediante oficio la presencia de 10
personal del Organo Interno de Control, | minutos
para que de fe de la recoleccion de las
sustancias prohibidas.

Entrega a empresa sustancias para su| 1 hora
recoleccion, en presencia de personal del
Organo Interno de Control, de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios y de la
Subdireccion Juridica.

10

Elabora “Acta de Hechos"; entrega copia | 1 hora
a las areas involucradas y a la Direccion '
Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria del
Sistema Penitenciario.

11

Informa a la Direccion Ejecutiva de 10
Seguridad Penitenciaria del Sistema | minutos
Penitenciario, la cantidad y tipo de
sustancias que entregd a empresa
recolectora.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento se fundamenta en el CAPITULO | GENERALIDADES
apartado 2.11, del Manual de Organizacion y Funciones de Seguridad, para los
Centros de Reclusion del Distrito Federal.

Se entendera por sustancias prohibidas decomisadas al interior de los
centros penitenciarios: solventes, vino liquidos fermentados, alcohol, thinner
0 aguarras.
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3. Cualquier cantidad de sustancia prohibida decomisada z! Y MBAERTiZ&IR N R8ministrativa
centros penitenciarios, debera almacenarse en recipigntes Giecsion lﬁ?@%@{??@fﬁamiﬂ&fféﬂv

pliis . .. - ; itos Qrgznizacionales.

facilitar su transporte y posterior destruccion, evitand: far 158" s

e
ZCial
sustancias.

4. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera la
responsable de la contratacion de la empresa que efectuara la recoleccion de
sustancias prohibidas.

5. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencion a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

6. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.

N\ Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Revision médico veterinaria a semovian ym@ewzﬁarmm,mﬂawa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Objetivo General: Revisar el Estado Fisiologico de los Semovientes™ieddimienses Srganizacionales.

el fin de detectar y Prevenir procesos patoldgicos.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Verifica que la o el Lider Coordinador de 5
Ejecutiva de Proyectos del Grupo Canino K9, revise el | minutos
Seguridad estado fisioldgico y patologico de los
Penitenciaria del | Semovientes Biologicos, para detectar y
Sistema prevenir enfermedades.
Penitenciario
2 Lider Coordinador | Solicita via telefénica al Meédico )
de Proyectos del | Veterinario Zootecnista acuda a las | minutos
Grupo Especial instalaciones para realizar revision |
Canino K9 médica de los semovientes bioldgicos.
3 Lider Coordinador | Realiza revision médica de los| 4 horas
de Proyectos del | semovientes bioldgicos.
Grupo Especial
Canino K9
(Médico(a)
Veterinario(a))
4 - Elabora parte informativo por escrito del | 1 horas
resultado de la revisién.
5 Verifica si existe algin semoviente 10
enfermo e instaura el tratamiento. minutos
6 Lider Coordinador | Recibe parte informativo por escrito y en 10
de Proyectos del |caso de instaurar algin tratamiento, | minutos
Grupo Especial ordena al Jefe de Grupo a realizarlo.
Canino K9
7 Lider Coordinador | Recibe la orden verbal de realizar el 5
de Proyectos del | tratamiento. minutos
Grupo Especial
Canino K9
(Médico(a)
Veterinario(a))
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Secretaria de Administracién'y Finanzas |
— SubsecretariadeAdministsacion de Recursos |
No. | Responsable dela Actividad y Moqemﬁzéérﬁz@dhinistraﬁva

W Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

ActIVIdi:ld - - - —Procedimiantos Organizacionales.
8 Lider Coordinador | Realiza parte informativo por escritoz la| 15

de Proyectos del | Direccion Ejecutiva del resultado de la | minutos
Grupo Especial revision.
Canino K9

9 Da seguimiento del tratamiento y solicita 10
al Médico Veterinario Zootecnista | minutos
informe por escrito de la evolucion.

10 Emite informe verbal y por escrito del alta 15
\ \ del semoviente enfermo. minutos
11 Informa mediante Oficio a la Direccién 15

Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria del | minutos
Sistema Penitenciario del alta del
Semoviente Bioldgico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1. En los pasos de las actividades 3, 4, 5, 6, 7y 9 el actor Lider Coordinador de
Proyectos del Grupo Especial Canino K9, se apoya en Personal Técnico
Operativo, para desempenar dichas actividades.

2. Se entenderd por Técnico Operativo al personal que realiza labores de
caracter administrativo y al Personal Técnico Especializado en el &mbito de
medicina veterinaria.

3. Las revisiones Médico Veterinarias de los Semovientes Biolégicos, deberan
de realizarse cuando menos una vez al mes.

4.  Cualquier diagndstico emitido en el informe del estado de salud del
Semoviente Bioldgico, debera de ser informado por escrito a la Direccion
Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria del Sistema Penitenciario y a la
Direccion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios para el
Sistema Penitenciario. ;

5. Lacorrespondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.
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Modernizacion Administrativa

Revistdn médico vetednarla a
semovienles bloldglcos

Lidet Coordinador de Proyeclos del

Grupo Espectal Canlno K9

DiracciénEosutivade Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDG

Penitenciario

Direccion Kiécttiva de Seguridad Penitenciaria del Sistema
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Nombre del Procedimiento: Fallecimiento de semovientes biofogce@mdenmacmn Adminishatia

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Objetivo General: Justificar el deceso del semoviente bioldgictrocedia "Hesﬂfuw'gal nizacionales.
recopilacion de la documentacion legal necesaria para Luom,m. raBaya—aer
inventario de la Unidad Canina de la Direccion Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria

del Sistema Penitenciario, asi como de la Unidad Departamental de Almacenes e
Inventarios. -

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion Ejecutiva | Instruye al Lider Coordinador de 5
de Seguridad Proyectos del Grupo Especial Canino K9, | minutos
\ Penitenciaria del | realizar reporte a la Asequradora sobre
Sistema fallecimiento del Semoviente Canino,
Penitenciario acta circunstanciada de hechos e
informe detallado sobre su muerte.
2 Lider Coordinador | Reporta el deceso del Semoviente 10
de Proyectos del | Biologico via telefonica a la Aseguradora, | minutos
Grupo Especial obtiene el nimero de siniestro y nombre '
Canino K9 del ajustador. |
3 Informa via telefonica a la Jefatura de la 15
Unidad Departamental de | minutos
Abastecimientos y Servicios y al Organo
Interno de Control para su intervencion.
4 Envia el cuerpo del Semoviente Bioldgico 30
a un laboratorio de referencia para su | minutos
estudio Post Mortem.
5 Realiza el "acta circunstanciada de| 30
hechos". | minutos
6 Envia el *“acta circunstanciada de 15
hechos" a la Direccion Ejecutiva de | minutos
Seguridad Penitenciaria del Sistema
Penitenciario, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos vy
Servicios y al Organo Interno de Control.
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No. | Responsabledela Actividad Wwecﬂwo%f"r;z%”@?.\dfxcn?snies:cwos
Actividad s foicty

7 Recibe el resultado del estudio Post 15

Mortem y mediante oficio realiza un | minutos

informe por escrito a la Direccion

Ejecutiva de Seguridad Penitenciaria del

Sistema Penitenciario, a la Jefatura de

Unidad Departamental de

Abastecimientos y Servicios y al Organo

Interno de Control, detallando la causa de

su muerte.
8 Remite documentacion soporte a la| 1hora

Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1.

Se debera de obtener registro fotografico del cuerpo del Semoviente Biolégico
en diferentes angulos.

El egreso del cuerpo del Semoviente Bioldgico hacia el laboratorio de
referencia para su estudio Post Mortem sera autorizado por el Director
Ejecutivo de Seguridad Penitenciaria del Sistema Penitenciario.

Siempre se anexard el resultado del estudio Post Mortem al acta
circunstanciada de hechos.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Sacrificio Humanijtario GERE

L=:CIUDAD DEMENCO

L DEERERA DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administraciény Finanzas

ade Administracion de Recursos
et e LVA)

S8 Eon Administrativa

BiO|6giCOS. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
Objetivo General: Solicitar el sacrificio humanitario del semoviciiebistégice-eates

casos que presente un padecimiento patoldgico que sea incompatible con la vida
y el bienestar animal, mediante la recopilacion de la documentacién legal necesaria
para sustentar la baja del inventario de la Unidad Canina de la Direccién Ejecutiva
de Seguridad Penitenciaria del Sistema Penitenciario, asi como de la Unidad
Departamental de Almacenes e Inventarios.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion Ejecutiva | Instruye al Lider Coordinador de 5
de Seguridad Proyectos del Grupo Especial Canino K9, | minutos
Penitenciaria del |realizar reporte a la compaiia
Sistema aseguradora solicitando el sacrificio
Penitenciario humanitario del semoviente canino, acta
circunstanciada de hechos e informe
detallado sobre el padecimiento
patologico que presenta el semoviente
biolégico que es incompatible con el
bienestar animal y la vida.
2 Lider Coordinador | Reporta el sacrificio humanitario del 10
de Proyectos del | Semoviente Bioldgico via telefénica a la | minutos
Grupo Especial compafia aseguradora, obtiene el '
Canino K9 numero de siniestro y nombre del
ajustador o ajustadora.
3 Informa via telefonica a la Jefatura de la s
Unidad Departamental de | minutos
Abastecimientos y Servicios y al Organo
Interno de Control para su intervencion.
4 Recaba documentacion relativa al activo 30
biologico, Certificado de Pureza Racial | minutos
(CPR), expediente clinico, carnet.
5 Realiza el Acta circunstanciada de 30
hechos. minutos
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No. | Responsabledela Actividad y MQderEézaaaa<;z\d Ministrativa
Actividad Dirpe_'ccion Ejecutiva de Dictaminacién y
- = - —Procedimientos Organizacionales.
6 Envia el Acta circunstanciada|de hechos | 15
a la Direccion Ejecutiva de Seguridad | minutos
Penitenciaria del Sistema Penitenciario,
ala Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Servicios y al Organo
Interno de Control.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
\\\ Aspectos a considerar:
\ \
\ \ 1. Sedebera de obtener registro fotografico del cuerpo del Semoviente Biolégico
. en diferentes angulos.
N\

2. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
llevarse a cabo de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de

las autoridades de salud.

’

3. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Ejecucion del Beneficio Penitenci
Preliberacional, en la Institucidn Abierta “Casa de Medio Cami

Objetivo General: Realizar la programacion del plan de

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE ﬁ'" *%

N T e P

CEHUDADR BEMEXICO

DEA{TAL DE LA TRANSFORMACION

SecreLana de Administraciény Finanzas
.Subsecretaria de Administracién de Recursos
1ar10 QaModEHaRIE Administrativa
nino " Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

e

Qo lividauT o) Fulu AT

cumpllmlento a lo; ordenado por el Organo Jurisdiccional (jueces y juezas de
ejecucion de sanciones penales de la Ciudad de México), dirigido a las personas
sentenciadas que se encuentran internas en la Subdireccion de Coordinacion de la
Institucion Abierta “Casa de Medio Camino”, con el propésito de dar cumplimiento
al beneficio de Tratamiento Preliberacional.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad :
1 Jefatura de Unidad | Revisa el Oficio de puesta a disposicion 20
Departamental de | emitido por el Organo Jurisdiccional, | minutos
Apoyo Técnico para el ingreso de la persona
sentenciada, a quien ordeno el traslado a
la Institucion, a fin de que cumpla con el
Tratamiento Preliberacional.

2 Informa de manera verbal a la 10
Subdireccion de Coordinacion de la | minutos
Institucion Abierta “Casa de Medio
Camino”, el ingreso de persona
sentenciada.

3 Subdireccion de Notifica mediante Oficio al Organo| 3dias
Coordinacion dela | Jurisdiccional el dia de ingreso de la
Institucion Abierta | persona sentenciada con tratamiento

“Casa de Medio Preliberacional a la Institucion e instruye.
Camino”
4 | Jefatura de Unidad | Revisa y programa mediante calendario 30
Departamental de | semanal las actividades del Tratamiento | minutos
Capacitacion Preliberacional, emitido por los de
Laboral Ejecucion, para ser avalados por los
integrantes del Comité Técnico.

5 Ejecuta las actividades sefialadas en el 353
Tratamiento .de acuerdo con su| dias
programacion en calendario semanal |
para en su momento emitir el Informe de
Evolucion. .
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Secretar aa de Ad 'mmstracw'w y Finanzas
T amon de Recursos

Actividad y Nodermzeaom"i\c‘ inistrativa

Departamental de
Apoyo Técnico

Jefatura de Unidad .

Direccién| Ejecutiva de
= - ——Proceaimientos Organizacionales.
Solicita a las Jefaturas de Unidad |

20 |

Jictaminacién y

Departamental involucradas en la
ejecucion del Tratamiento, el Informe de
Evolucion de la persona sentenciada en
cuanto al cumplimiento de las
actividades de tratamiento
Preliberacional.

minutos

Realiza el Informe de Evolucion del
tratamiento aplicado a la persona
sentenciada y remite a la Subdireccion
para revision.

5 dias

Subdireccion de
Coordinacion de la
Institucion Abierta

“Casa de Medio

Camino"

Revisa y autoriza el Informe de Evolucion
del tratamiento.

1 dia

Remite via Oficio el Informe de Evolucion
al Organo Jurisdiccional hasta Ila
conclusion del tratamiento.

1 dia

¢Cumple con el tratamiento?

NO

10

Informa al Organo Jurisdiccional, para
que determine lo que conforme a
derecho proceda.

1 hora

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

11

Informa al Organo Jurisdiccional para
que este ordene la excarcelacion.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 365 dias naturales.

Aspectos a considerar:

1.

Las Jefaturas de Unidad Departamental en la Subdireccion de Coordinacién
de la Institucion Abierta “Casa de Medio Camino” son:

1.1. Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico
1.2. Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién Laboral
1.3. Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién
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a : : ' 2 . Su Dsecretafla de Administracién de Recursos
2. Las actividades para el Tratamiento Preliberacional|scon \_‘;Mgge.-pmu@m Administrativa

Subdireccion de Coordinaciéon de la Institucion Abigrta Pireseian EecufivadeDictaminacion y

i.

. . 4 Procedimientos ( Orda“uzamor'ales
Camino” de acuerdo a la siguiente manera:

2.1. De la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Téchico son:

2.1.1 Orientacion individual;
2.1.2 Orientacion familiar;
2.1.3 Orientacion grupal; y
2.1.4 Talleresy cursos.

2.2. De la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion Laboral:
2.2.1 Cursos de capacitacion laboral y académicos.

2.3. De la Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién:
2.3.1 Salidas Culturales y Recreativas.

\ Las actividades se ejecutan por el personal de la institucién en colaboracién con
areas especializadas de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario y de
organismos gubernamentales y no gubernamentales.

3. En las actividades 4 y 5 participaran en el ambito de sus funciones, las
Jefaturas de Unidad Departamental, que se enlistan a continuacion:

3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico;
3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion Laboral; y
3.3 Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién.

4. Los tiempos considerados para el desarrollo de las actividades, estan en dias
naturales, dado que los periodos de internamiento son ordenados de esa
manera por el Organo Jurisdiccional.

5. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

6. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
Instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Egreso de personas privades de |amBRsriasdiministrativa

excarcelacion.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Tramitar la excarcelacion de la persona semensiass srachassa
por el Organo Jurisdiccional (jueces y juezas de ejecucién de sanciones penales de
la Ciudad de México), para personas privadas de libertad a cargo de la Subdireccion
de Coordinacion de la Institucion Abierta “Casa de Medio Camino”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la Boleta de Excarcelacion. 10
Departamental de minutos
Apoyo Técnico
2 Solicita a la Unidad Médica la Certificacion 5
de la persona sentenciada. minutos
3 Recibe del area médica la Certificacién de 15
estado psicofisico de la persona | minutos
sentenciada.
4 Elabora el Acta y Oficio de egreso de la 30
persona sentenc:lada y turna a la | minutos
Subdireccion.

5 Subdireccién de Firma el Acta de Egreso y Oficio para que el 10
Coordinaciéndela | area de seguridad realice el egreso de la | minutos
Institucion Abierta | persona sentenciada.

“Casa de Medio
Camino”

6 Subdireccion de Recibe Acta, Oficio y Boleta de excarcelacion 20
Coordinacién de la | para llevar a cabo el egreso de la persona | minutos
Institucion Abierta | sentenciada de la Institucién Abierta “Casa

“Casa de Medio de Medio Camino”.
Camino” (Area de
Seguridad)

7 Subdireccion de Remite Oficio al Organo Jurisdiccional 10
Coordinacion dela | correspondiente, para informar del egreso | minutos
Institucion Abierta |de la persona sentenciada de la

“Casa de Medio Subdireccion de Coordinacion de Ia
Camino” Institucion Abierta “Casa de Medio Camino”.
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Actividad Direccidn :jecu[: iva de Dictamjnacién y
Procedimientos Organizacignales.

Fin del procedimieiiio

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia.

Aspectos a considerar:

La Boleta de Excarcelacion es la Papeleta judicial mediante el cual el Organo
Jurisdiccional sintetiza la situacion juridica de la persona sentenciada,
validada mediante la firma de la persona titular del Juzgado y el sello
correspondiente, para ejecutar una excarcelacion.

. Enla Subdireccion de Coordinacion de la Institucién Abierta “Casa de Medio
\ ' Camino”, también se lleva a cabo la Extincion del Beneficio de Tratamiento

Preliberacional por Defuncién de la persona sentenciada y en ese caso se
siguen los siguientes pasos:

2.1. La Subdireccion de Coordinacion de la Institucion Abierta “Casa de
Medio Camino", recibe informacion sobre la defuncién de la persona
sentenciada y notifica a la Direccion Ejecutiva de Control y Seguimiento
de Sentenciados en Libertad del Sistema Penitenciario sobre el hecho.

2.2. La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico, solicita la
valoracion del area médica para que emita Nota Médica, elabora el Acta
administrativa y da acompanamiento, al personal del Area de Seguridad,
para realizar la denuncia de los hechos ante el Ministerio Publico; asi
mismo, solicita certificado de defuncién al Servicio Médico Forense, una
vez que cuenta con el Certificado de defuncion lo remite a la
Subdireccién de Coordinacion de la Institucion Abierta “Casa de Medio
Camino”.

2.3. La Coordinacion de la Institucion Abierta “Casa de Medio Camino”,
informa y remite mediante Oficio el Certificado de defuncién de la
persona sentenciada, al Organo Jurisdiccional.

2.4. Tramites inherentes para recabar el Certificado de defuncion:

2.4.1. Por muerte en hospital, se solicita copia de la Nota médica de
defuncion con la cual se acude al Ministerio Piblico adscrito al
hospital para darle seguimiento al hecho y sea enviado al
Servicio Médico Forense, asi mismo, para solicitar autorizacion
con la finalidad de reconocer el cuerpo mediante toma de
fotografias y toma de huellas dactilares.
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Coordinacién de la Institucion Abierta “Casa d@iEreiFieasyafs Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

evalle a la persona fallecida. Asi mismo, se le da parte al
Ministerio Publico para que dé fe de los hechos y proceda a
levantar y retirar el cuerpo, con la finalidad de que se envie al
Servicio Médico Forense.

Los tiempos considerados para el desarrollo de las actividades, estan en dias
naturales, dado que los periodos de internamiento son ordenados de esa
manera por el Organo Jurisdiccional.

La correspondencia al exterior de las areas debers, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Registro, control y sequimient
penitenciario, sustitutivo penal, suspension condicional de |

o medida de seguridad.

ACION

Sec*e*a
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it} d\. Administracion v Finanzas
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N0 08y MReRRRE A Sministrativa

B e |eBirecden giedyivade Dictaminacion y
Procedimientos QOrganizacionales.

Objetivo General: Controlar y dar seguimiento a personas sentenciadas en libertad,
que han sido externadas por concesion de un Beneficio Penitenciario, Sustitutivo
Penal, Suspension Condicional de EJECUCIOI‘I de la Pena o Medida de Segurldad por
parte del Organo Jurisdiccional (jueces y juezas de ejecucion de sanciones penales

de la Ciudad de México).

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion de Recibe del Organo Jurisdiccional, Oficio 5
Coordinacion de original de puesta a disposicién de un | minutos
\ Control y Beneficio Penitenciario, Sustitutivo
Seguimiento a Penal, Suspension Condicional de la
Externados, Ejecucion de la Pena o Medida de
Monitoreo Seguridad, impuesta a una persona
Electronico y sentenciada en libertad y turna.
Presentaciones
Personales
2 | Jefaturade Unidad |Iidentifica a la persona sentenciada, 5
Departamental de | revisa el Oficio y verifica si los datos | minutos
Control de asentados en él son correctos.
Informacion de
Beneficiados
¢El Oficio es correcto?
NO
3 Regresa el Oficio al Organo 10
Jurisdiccional para la correccion | minutos
correspondiente.
(Conecta con la actividad 1).
Sl
4 Registra a la persona sentenciada en 20
libertad en el Sistema de Gestion de | minutos
Identidad de Control de Sentenciados en
Libertad, con sus datos juridicos,
personales generales y registro
biométrico.
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5 Digitaliza la documentacion| 10
proporcionada por la  persona | minutos
sentenciada. ;
6 Realiza busqueda en el Sistema de 10
Gestion de Identidad de Control de | minutos
Sentenciados en Libertad para detectar
si cuenta con dos o mas beneficios o
sustitutivos y en su caso unifica los
expediéntes y turna a la JUD de Control
de Evaluacion de Beneficiados.
7 | Jefatura de Unidad | Realiza la entrevista de entorno social a 30
Departamentalde |través del Sistema de Gestion de | minutos
Control de Identidad de Control de Sentenciados en
Evaluacion de Libertad.
Beneficiados
8 Informa a la persona sentenciada en 10
libertad las obligaciones a las que se | minutos
encuentra sujeta, al ponerse a
disposicion y el dia en que acudira a
realizar sus presentaciones personales.
9 Realiza Oficio de derivacién a Institucion 10
de Salud del sector publico para el caso | minutos
de Medidas de Seguridad o en su caso a
la Institucién puablica donde la persona
sentenciada en libertad cumplira con el
Sustitutivo Penal de Jornadas de
Trabajo en Favor de la Comunidad, el
Sustitutivo de Tratamiento en Libertad y
el Beneficio Penitenciario de
Tratamiento Preliberacional.
10 Digitaliza en el Sistema de Gestion de 10
Identidad de Control de Sentenciados en | minutos
Libertad, oficios de derivacion a
Instituciones de Salud del sector |
publico, para el caso de Medidas de
Seguridad o en su caso a la Institucion
publica y demas documentacion
aportada por la persona sentenciada en

libertad.
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11 | Jefaturade Unidad | Verifica y coteja en el Sisiema de 0

Departamental de | Gestion de Identidad de Control de | minutos
Sustitutivos Penales | Sentenciados en Libertad, en el Sistema d
y Suspension de Informacién Biométrico y en
Condicional expediente, el registro de las personas
sentenciadas en libertad con un
Beneficio Penitenciario, Sustitutivo
Penal, Suspension Condicional de la
Ejecucion de la Pena o Medida de
Seguridad.
12 Supervisa en el Sistema de Gestion de 10
Identidad de Control de Sentenciados en | minutos
Libertad, que la persona sentenciada en
libertad realice sus presentaciones
personales.
13 Verifica en el Sistema de Gestion de 15
Identidad de Control de Sentenciados en | minutos
Libertad, la informacion contenida en el
expediente a fin de verificar el
cumplimiento de la persona sentenciada
en libertad.
¢Esta cumpliendo?
NO
14 Elabora en el Sistema de Gestion de 10
Identidad de Control de Sentenciados en | minutos
Libertad, el Informe de incumplimiento
para que el Organo Jurisdiccional
determine su situacion juridica.
(Conecta con la Actividad 1)
SI
15 Elabora en el Sistema de Gestién de 10
Identidad de Control de Sentenciados en | minutos
Libertad, el Informe de cumplimiento
para el Organo Jurisdiccional.
16 Realiza en el Sistema de Gestion de 10
Identidad de Control de Sentenciados en | minutos
Libertad, Oficio de conclusion del control
y seguimiento y turna a la Subdireccién.
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17 Subdireccionde | Informa mediante Oficio 2! Organo | 5 °
Coordinacion de Jurisdiccional el cumplimiento. minutos
Control y “
Seguimiento a
Externados,
Monitoreo

\

Electronico y
Presentaciones
Personales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1.

El control, seguimiento y supervision de la persona sentenciada en libertad
con Beneficio Penitenciario, Sustitutivo Penal, Suspension Condicional de la
Ejecucion de la Pena o Medida de Seguridad depende del tiempo que el
Organo Jurisdiccional determine.

Las presentaciones personales consisten en la obligacion de las personas
sentenciadas en libertad de registrar su asistencia por medios digitales en el
Sistema de Gestion de Identidad de Control de Sentenciados en Libertad
durante el tiempo y periodicidad que determine el Organo Jurisdiccional.

La Medida de Seguridad impuesta a una persona inimputable, es decir, aquella
persona que no tiene la capacidad de comprender la ilicitud de un hecho
punible, son atendidas por personal técnico operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Evaluacion de Beneficiados, quienes
realizan las derivaciones a las instituciones de salud correspondientes de
acuerdo con el padecimiento especifico o de acuerdo al Tratamiento
impuesto por el Organo Jurisdiccional. En cuanto a la poblacién que le fue
impuesta la aplicacion de medidas (laborales, educativas, capacitacion,
deportivas, terapéuticos, médicos especializados, de salud o de cualquier otra
indole autorizadas por la ley orientadas a la reinsercién social) y/o Jornadas
de Trabajo a Favor de la Comunidad, con el consentimiento del sentenciado
en estricta observancia a sus derechos y garantias fundamentales, se realiza
la incorporacion a los centros de atencidn en el que se proporcionan los
servicios asistenciales gubernamentales (cercanas al domicilio que
proporciond) haciendo entrega de oficios mediante el cual se solicita a la
institucion correspondiente, incluya y proporcione los servicios que en ella se
prestan. Ademas, es el area responsable de recibir constancias por parte de
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cumple con su tratamiento y en su caso (ener8ire¢gién Ejgefiyatedictaminaciény
correspondientes. Procedimientos Organizacionales.
4. Las actividades de la 11 a la 15, también las realizara la JUD de Benefcms
Penitenciarios y la JUD de Control de Evaluacion de Beneficiados.
5. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencidn a las recomendaciones de
las autoridades de salud.
6. La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica o por medios electronicos.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Control y Vigilancia del bene
Libertad Condicionada con Monitoreo Electronico y Reclu

Monitoreo Electronico.

s CIUDAD BEMEXICO

Pe DEPAMA DE LA TRANSFORMACION

etarfa de Administraciony Finanzas

. Subsetretaria de Administracidn de Recursos

TICIO P&IMEAERIRE8n B8ministrativa

sion Oensién Blgpydvaggeictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Llevar el control y vigilancia a través del monitoreo electronico
del cumplimiento de las obligaciones a que estan sujetas las personas
sentenciadas que gozan del Beneficio Penitenciario de Libertad Condicionada bajo
la modalidad con monitoreo electronico; asi mismo de la Reclusion Domiciliaria y
medidas de seguridad con Monitoreo Electronico que son ordenadas por el Organo
Jurisdiccional (jueces y juezas de ejecucion de sanciones penales de la Ciudad de
México).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Coordinacion de
Control y
Seguimiento a
Externados,
Monitoreo
Electrénico y
Presentaciones
Personales

Recibe Oficio original del Organo
Jurisdiccional, donde se informa la
concesion del Beneficio Penitenciario de
Libertad Condicionada con Monitoreo
Electrénico, Reclusion Domiciliaria,
Mediante Monitoreo Electrénico a
Distancia; y para tal efecto, solicita
informes de los requisitos, y el plan de
vigilancia, asi como, la disponibilidad de
brazalete.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimientoy
Control de
Monitoreo
Electronico

Informa mediante Oficio al Organo
Jurisdiccional, la disponibilidad o no de
brazalete electrénico, para la persona
sentenciada interna a la que se le otorgd
el beneficio, asi mismo informa los
requisitos que se deben cumplir y
presenta la propuesta del Plan de
Control y Vigilancia que corresponda.

73dms

Subdireccion de
Coordinacion de
Control y
Seguimiento a
Externados,
Monitoreo
Electronico y
Presentaciones
Personales

Recibe Oficio original del Organo
Jurisdiccional, donde informa si acepta
los requisitos, asi como el Plan de
Control y Vigilancia propuesto y solicita
se le informe una vez que los familiares
de la persona sentenciada interna hayan

cumplido con los requisitos vy
condiciones para el monitoreo
electronico.

5
minutos
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CIUDAD DE ME

No. | Responsable dela

Actividad

Actividad —HBSeC

Direccid

4 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento y
Control de
Monitoreo
Electronico

Recibe a los familiares de Iz personza

CAPITAL DE LA TRANSFORMATIGH

e Administraciény Finanzas
e %.F‘ac:'én de Recursos

y Moderni&idig#Rdministrativa

1 Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

SN

I oU

sentenciada interna y les informa de los
requisitos, bases y condiciones del
beneficio; se les proporcionan formatos,
agenda citas para entrevista y para
visita domiciliaria, con la intencién de
corroborar que el domicilio cumple con
las condiciones de conectividad para
llevar a cabo el monitoreo electrénico

minutos

i

Recibe la documentacion solicitada, una
vez completa, procede a realizar la
entrevista a los familiares de la persona
sentenciada interna a través del Sistema
de Gestion de Identidad de control de
Sentenciados en Libertad.

4 dias

Realiza la visita domiciliaria, con la
intencion de corroborar que el domicilio
donde vivira la persona sentenciada
interna, cumple con las condiciones de
conectividad para llevar a cabo el
monitoreo electronico.

4 dias

Elabora Informe de Factibilidad para el
Organo Jurisdiccional, del cumplimiento
que los familiares han hecho de los
requisitos e informa, si la direccion
donde vivird la persona sentenciada
interna, cuenta con las condiciones
necesarias de conectividad, para llevar a
cabo el Monitoreo Electrénico.

10
minutos

8 Subdireccion de
Coordinacion de
Control y
Seguimiento a
Externados,
Monitoreo
Electronicoy
Presentaciones
Personales

Recibe del Organo Jurisdiccional Oficio
original de la puesta a disposicion de la
persona sentenciada interna, en donde
instruye la colocacion del equipo de
monitoreo electrénico o bien la sujecién
al Plan Alterno de Control y de Vigilancia;
y turna.

10
minutos
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i " f cretarfd de Admi nistraciony | Dwajvas
No. | Responsable dela Actividad o wyuLfo'csernmqur;n\:ﬁ,cé?;é 5; L
Actividad P e e
9 Jefatura de Unidad | Recibe del centro penitenciarioc a 2| 20 o
Departamental de | persona sentenciada en libertad, verifica | minutos
Seguimiento y su identidad y coteja la autenticidad de '
Control de la documentacion remitida.
Monitoreo
Electronico
¢La Unidad Administrativa cuenta con
brazalete electrénico?
NO
10 Registra en el padron de beneficiados 20
del Sistema de Gestion de Identidad de | minutos
control de Sentenciados en Libertad a la
| persona sentenciada en libertad y se
sujeta a Plan Alterno de Control y de
Vigilancia.
11 Realiza Carta de obligaciones de la| 1 hora
persona sentenciada en libertad, Oficio
de Incorporacion al Instituto de
Reinsercion Social; notifica y solicita la
frma a la persona sentenciada en
libertad la documentacion y turna.
12 Subdireccionde | Informa al Organo Jurisdiccional 15
Coordinacién de | mediante Oficio Alta y Sujecion al Plan | minutos
Control y Alterno de Control y de Vigilancia e
Seguimiento a instruye.
Externados,
Monitoreo
Electrénico y
Presentaciones
Personales
13 | Jefaturade Unidad | Realiza el control y vigilancia de la| 15 dias
Departamental de | persona sentenciada en libertad a través
Seguimiento y de presentaciones personales y firmas
Control de quincenales
Monitoreo
Electronico
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
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Actividad - Dngi?gzliicujl\ia dea?;‘czfgggzcéc: y

14 Registra en el padron de bepeficiados
del Sistema de Gestion de Identidad de mlnutos
control de Sentenciados en Libertad a la '
persona sentenciada en libertad, asi
como en el Sistema de Monitoreo
Electronico.

15 Coloca el equipo de monitoreo 15
electrdnico a la persona sentenciada en | minutos
libertad.

16 Realiza y firma de documentales: Acta | 1 hora
de colocacion, Carta de Obligaciones del
Sentenciado, Oficio de Incorporacion al
Instituto de Reinsercion Social (IRS) a fin
de notificar a la persona sentenciada en
libertad.

17 Elabora Oficio de: alta, colocacion del 15
brazalete e inicio del monitoreo | minutos
electronico, para informar al Organo
Jurisdiccional y turna.

18 Subdireccion de Informa al Organo Jurisdiccional | 1 dia

Coordinacion de | mediante Oficio el alta, la colocacién del ;
Control y brazalete y el inicio del monitoreo
Seguimiento a electronico por parte de la JUD de
Externados, Seguimiento y Control de Monitoreo
Monitoreo Electrénico.
Electronicoy
Presentaciones
Personales
19 | Jefatura de Unidad | Realiza control y vigilancia de la persona | 24 horas
Departamental de | sentenciada en libertad a través del
Seguimiento y Sistema de Monitoreo Electrénico.
Control de
Monitoreo
Electronico
¢Cumple el sentenciado con las
obligaciones determinadas por el
Organo Jurisdiccional?
NO
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Actividad | | Sk
20 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio donde informalal Crgano 10
Departamental de | Jurisdiccional respecto del | minutos
Seguimiento y incumplimiento a las obligaciones del ‘
Control de sentenciado y turna
Monitoreo
Electrénico
21 Subdireccion de | Firma y turna al Organo Jurisdiccional | 1 dia
Coordinacion de mediante Oficio el Informe de
Control y incumplimiento de la persona
Seguimiento a sentenciada en libertad para que
Externados, determine lo que conforme a derecho
Monitoreo proceda.
Electronico y
Presentaciones
Personales
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl .
22 Recibe por parte del Organo 5
Jurisdiccional Oficio original para el | minutos
retiro del equipo de monitoreo
electronico, por cumplimiento del
beneficio e instruye.
23 | Jefatura de Unidad | Procede a retirar equipo de monitoreo 10
Departamental de | electronico. minutos
Seguimiento y
Control de
~ Monitoreo
Electronico
24 Realiza y firma de documentales: Acta 10
de retiro de brazalete a fin de notificar a | minutos
la persona sentenciada en libertad.
25 Elabora Informe de retiro de brazalete 10
electrénico y terminacion del monitoreo | minutos
electronico para el Organo
Jurisdiccional y turna a la Subdireccién.

Pagina 279 de 324




MANUAL
ADMINISTRATIVO

= CIUDAD DE M

% CAPITAL DE LA TRAN

=c:CIUDAD BEMEXICO

Depiné DE LA TRANSFORMACION

OF .-'.-.:':--: P
Secretariad de Administracion'y Finanzas

cccccc

y Moderhi&=igighBdministrativa

tasageAeministracion de Recursos
Direccion Ejecutiva de iﬁ

ictaminacion y

No. | Responsable dela Actividad
Actividad
26 Subdireccion de Firma y turna el Informe de retiro de |

Procedimientos-Organizacionales.
dl

Q)

Coordinacionde | brazalete electrénico y terminacion del

Control y monitoreo electrénico para el Organo
Seguimiento a Jurisdiccional. ’
Externados,
Monitoreo

Electronicoy
Presentaciones
Personales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias

Aspectos a considerar:

Las actividades: 11 y 16 respecto de la carta de obligaciones, se le hace del
conocimiento a la persona sentenciada a fin de que conozca el contenido y
firme de enterada y se tenga por notificado a fin de que se comprometa a dar

Las actividades: relativo al control y vigilancia del Beneficio Penitenciario de
Reclusién Domiciliaria, Mediante Monitoreo Electronico a Distancia, se realiza
las 24 horas del dia, los 365 dias del afio a través de la Plataforma de
Monitoreo Electrénico, durante el tiempo que el érgano Jurisdictional
establezca, o bien, de acuerdo a la Ley Nacional de Ejecucién de Sanciones

La correspondencia al exterior de las areas deber, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de

L.,
cabal cumplimiento.
2.
Penales.
3.
las autoridades de salud.
4.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica o por medios electrénicos.

]
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Nombre del Procedimiento: Programas de trabajo en educacioc
54 " Procedimientos Organizacionales.

- socioeducativa para personas adolescentes o adultas jovenes ¢
en centros especializados de internamiento.

Objetivo General: Establecer Programas de Trabajo encaminados a la Educacién y
Capacitacion Socioeducativa, aplicables a personas adolescentes o adultas
jovenes que se encuentran en Centros Especializados de Internamiento y de
medidas de sancion no privativas de libertad, con la colaboracién de instituciones
u organismos publicos o privados.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Apoyo | Define con la Jefatura de Unidad | 8dias

Técnico y Vinculacion

Departamental de Reintegracion Social
y Jefatura de Unidad Departamental de
Vinculacion Interinstitucional, acciones
para la ejecucion de Programas
Culturales, Educativos y Socio laborales
para atender necesidades de las
personas adolescentes o adultas
jovenes que se encuentran en Ceniros
Especializados de Internamiento y de
medidas de sancion no privativas de

Interinstitucional

necesarios.

libertad. )
2 Jefatura de Unidad | Analiza con la Jefatura de Unidad | 10 dias
Departamental de Departamental de Vinculacion
Reintegracion Social . | Interinstitucional, necesidades en cada
Centroy la elaboracion del Programa de
Trabajo.
3 Lider Coordinador de | Elabora y presenta a la Jefatura de | 10 dias
Proyectos de Unidad Departamental de
Educacion y Reintegracion Social, programa de
Capacitacion trabajo acorde a necesidades
Socioeducativa detectadas en cada Centro
Especializado para Visto Bueno.
4 Jefatura de Unidad | Analiza con la o el Lider Coordinador | 2 dias
Departamental de involucrado en el Programa de Trabajo,
Vinculacion y en su caso solicita los ajustes
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Direccién Ejecutiva de Digtaminacion y

Procedimientos-Organizacionales.

Presenta Programa de Trzbzjo a Iz |

"v’
| Ulg

Direccion de Apoyo Técnico vy
Vinculacion para Visto Bueno, después
de haber realizado las correcciones
pertinentes en caso de que hayan sido
necesarias.

Direccion de Apoyo
Teécnico y Vinculacién

Corrobora con la persona titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Vinculacion Interinstitucional que no
sea necesario realizar algin ajuste al
Programa de Trabajo para que sea
enviado para Visto Bueno a la Direccion
General de Atencion Especializada para
Adolescentes.

1 dia

Direccion General de
Atencion Especializada
para Adolescentes del
Sistema Penitenciario

Analiza con la o el titular de la Direccion
de Apoyo Técnico y Vinculacién la
propuesta de version final del Programa
a implementar y en su caso lo aprueba.

1 dia

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Vinculacién
Interinstitucional y a las areas

involucradas, para que concierte con
las Instituciones participantes y en su
caso promueva el acuerdo o convenio
de colaboracion para dar cumplimiento
al Programa de Trabajo.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Vinculacion
Interinstitucional

Realiza el Convenio de Colaboracion
para presentarlo a la Subdireccion
Juridica y Normativa en mesa de
trabajo, a las Instituciones que asi lo
requieran, y acuerdan actividades que
se Iimplementaran y horarios del
Programa de Trabajo.

1 dia
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No. Responsable de la Actividad y ModetnziRBHI@ministrativa
s Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y 1
Actividad _ — : Procedimientos Ozganizacionales. |
10 Informa mediante oficio & las o lo | dig | g
Directores de los Centros

Especializados, los acuerdos tomados
con las Instituciones y solicita su
colaboracion en la implementacion y
desarrollo de las  actividades

concertadas.
¢Son posibles las actividades?
NO
11 Direccion del Centro | Comunica mediante oficio a la| 1dia
Especializado de Direccion de Apoyo Técnico y
Internamiento Vinculacion, donde sefala la razén por
N, Preventivo para la cual no es posible realizar las
s Adolescentes actividades.
12 Direccion de Apoyo | Solicita a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Técnico y Vinculacién | Departamental de Vinculacion

Interinstitucional que, a través de las
areas involucradas, lleve a cabo
modificaciones  necesarias, para
sincronizar las actividades que tiene
programadas cada Centro
Especializado, con las del Programa de
Trabajo.
(Conecta con la Actividad 10)
SI
13 Direccion del Centro | Informa mediante oficio a la Direccion | 1 dia
Especializado de de Apoyo Técnico y Vinculacion
Internamiento aceptacion del Programa de Trabajo.
Preventivo para
Adolescentes
14 Realiza gestiones al interior del Centro | 1 dia
Especializado, para adecuar el espacio
fisico que se destinara a las actividades
y prepara al personal para apoyar su
gjecucion.

r
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15 Direccion de Apoyo | Recibe oficio revisay turna & la Jefatura | 1 diz
Técnicoy Vinculacion |de  Unidad  Departamental de
Vinculacion Interinstitucional; con
acuerdo de supervisar actividades del
Programa de Trabajo a través de las
areas involucradas.
16 | Lider Coordinador de | Acude al Centro Especializado, valorael | 1 dia
Proyectos de desarrollo de las actividades del
Educaciony Programa de Trabajo, recopila soporte
Capacitacion documental para acreditar las acciones
Socioeducativa de supervision; informa a la Jefatura de

Unidad Departamental de Vinculacion
Interinstitucional.

17

Jefatura de Unidad Recibe informacion y documentacion | 1 dia
Departamental de presentada por el Lider Coordinador de

Vinculacion Proyectos de Educacion y de
Interinstitucional Capacitacion Socioeducativa, areas
involucradas y envia a la Direccidn de
Apoyo Técnico y Vinculacion, los
resultados de la implementacion del
Programa de Trabajo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.

Aspectos a considerar:

I

Los pasos 11, 13 y 14 de este procedimiento los realizan, segun sea el caso,
la Direccion del Centro Especializado de Internamiento Preventivo para
Adolescentes; Direccion del Centro Especializado para Adolescentes “San
Fernando”; Direccion del Centro Especializado para Adolescentes “Dr. Alfonso
Quiroz Cuarén”; Direccion del Centro Especializado de Medidas en
Externamiento para Adolescentes; Direccion del Centro Especializado de
Prevencion; y la Direccion del Centro Especializado para Mujeres
Adolescentes.

La elaboracion del Programa de Trabajo inicia con el ejercicio fiscal, su
objetivo es presentarlo como parte de las acciones que integran el Programa
Operativo Anual de la Direccion General de Atencién Especializada para
Adolescentes del Sistema Penitenciario, adscrito a. la Subsecretaria de
Sistema Penitenciario.
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Durante el transcurso del ano se podran integrar activi:‘rﬂes 3 MR E 2 A@ministrativa
Trabajo para efectos de atender las necesidades presentadBiseesidnEiesetivi dédictaminacion y

Vi .. . Procedimientos Organizacionales.
las personas adolescentes o adultas jovenes que| inician GRE NiEalgs  cacionaies

impuesta por un Juez.

El tiempo estimado en las actividades arriba descritas es enunciativo mas no
limitativo, porque se debe considerar el calendario de trabajo de las
instituciones participantes en los ambitos Educativo, Cultural y Socio laboral.

En la actividad no.3 la elaboracion del Programa de Educacién y Capacitacion
Socio laboral, sera responsabilidad de la o el Lider Coordinador de Proyectos
de Educacion y Capacitacion Socioeducativa y la o el Lider Coordinador de
Proyectos de Educacion, de acuerdo a su ambito de competencia, y sera
responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion
Interinstitucional, hacer la integracion de este, asi como de establecer los
mecanismos de supervision de la correcta implementacion de las actividades
que lo integran y el analisis de los resultados.

Para efectos del presente procedimiento el tiempo es enunciativo mas no
limitativo.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Objetivo General: Realizar la exploracion técnica interdiscipknaria
adolescentes o adultas jévenes, para identificar la situacion individual, familiar y
social, con el objetivo de incorporarlas a un Plan Individualizado de Actividades que
favorezca el uso adecuado del tiempo y la adquisicién de conocimientos, destrezas,
habilidades y competencias, atenuando el efecto del internamiento preventivo.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable Actividad Tiempo
de la Actividad ‘
1 Subdireccion | Recibe oficio de solicitud de incorporacion a 5
Técnica un Plan Individualizado de Actividades de las | minutos
Operativa personas adolescentes o adultas jovenes en
internamiento preventivo.
2 Turna oficio a la Jefatura de Unidad 5

Departamental de Intervencion Psicosocial o a | minutos
la o el Lider Coordinador de Proyectos de
Intervencion . Psicosocial dependiendo del
Centro Especializado.
3 Jefaturade - | Recibe oficio de incorporacion a un Plan 5
Unidad Individualizado de Actividades de las | minutos
Departamental | personas adolescentes o adultas jovenes.
de Intervencion )
Psicosocial
4 Instruye a personal especializado para 15
practicar  entrevistas e  implementar | minutos
instrumentos que cada d&rea realiza, y
desarrolle un Plan Individualizado de
Actividades de las personas adolescentes o
adultas jovenes.
5 Aplica los instrumentos y realiza las| 5 horas
entrevistas con las personas adolescentes o
adultas jovenes y su familia o red de apoyo.
6 Brinda platica informativa a las personas | 1 hora
adolescentes o adultas jovenes y a su familia
o red de apoyo a fin de revisar el Plan
Individualizado de Actividades. :
¢Se integra Plan Individualizado?
NO
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— Soasagtaies Ci_f_AJJ.:iFE‘ES:T]cCiéH de Recursos
No. | Responsable Actividad y Moc%miﬁéﬁ"égﬁﬂdministrat'wa
e Direccién| Ejecutiva de Dictaminacién y
de la Actividad — = ——Procedimientos Ordanizacionales.

7 Regresa el Plan Individualizado de Actividades 15

para que se realicen las correcciones | minutos

pertinentes.

(Conecta con la Actividad 4)

SI
8 Muestra el Plan Individualizado de Actividades 20

al adolescente y familia o red de apoyo, y | minutos
recaba sus firmas.
9 Envia a la Subdireccion Juridica, Recepcidn y 10
Externacion o area homodloga del Centro | minutos
Especializado, el Plan individualizado de
Actividades por duplicado, para el tramite
correspondiente.

' Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Intervencion Psicosocial o la o el
Lider Coordinador de Proyectos de Intervencion Psicosocial seran
responsables de incorporar a las personas adolescentes o adultas jévenes a
un Plan Individualizado de Actividades desde su ingreso al Centro
Especializado, en el Centro de Internamiento Preventivo sera responsabilidad
de la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion Socioeducativa.

2.  Laprimera semana se realizaran entrevistas de las areas correspondientes a
fin de identificar la situacion individual, familiar y social de las personas
adolescentes o adultas jévenes, con el objetivo de administrar el tiempo,
acorde a las necesidades de cada adolescente.

3. El Plan Individualizado se revisard semanalmente y se remitird a la
Subdireccion Juridica, Recepcion y Externacién o puesto homélogo en el
Centro Especializado.

4.  Elpersonal especializado debera integrar el diagnéstico y aplicar los formatos
e instrumentos de evaluacion autorizados por la Direccion General de
Atenci6n Especializada para Adolescentes del Sistema Penitenciario.

5. Para efectos del presente procedimiento el tiempo es enunciativo mas no
limitativo. '
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6.

En el Centro Especializado de Internamiento Preventivag p

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LATRAN

Secretar a de Administracion y Finanzas
Subsi retaria de Admmstracmn de Recursos
ﬂcz:%wvac%ﬂf#@mrmsrratwa

Centro Especializado para Adolescentes “Dr. Alfonso QuiroRiCesiwEcytvagepictaminacién y

Proce rrmamo': Ordamzac'onaleq

ceion
ccion ael Lel

Centro Especializado para Mujeres Adolescentes, la Dire

responsable de las actividades relativas a la Subdireccion Técnica Operativa.

En el Centro Especializado para Adolescentes “San Fernando”, el Centro
Especializado de Medidas en Externamiento para Adolescentes y en el Centro
Especializado de Prevencion, la responsabilidad de las actividades sera de la
Subdireccion Técnica Operativa.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencion a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:

Incorporacién a plan Individualizado de actividades para peisonas adolescentes o adultas
jéuvenes en Intetnamiento preventivo

Lfdhbe 2:Turna ofido

"
=
=
]
=3
=]
S
‘§ i @ "’"U":d;:rl]ngmo dependiendo del
s ividus Centro
S Individualizado de :
% Actividades. Especializado.
o X - e
: )
2 r~
“
zSeintegra Plan
Individuaizado?
5.Aplice
stedmoniie L of AL, Lol o L) e
incorporeddn . R L realizz entr - informativa .
Individualizado, conadolescentey
; " familla, -

Psicosocial

7. Regresa Plan
para correccidn,

Jetatura de Unidad Departamental de intervencién
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CIUDAD DE MEXICO

¢ Frin CAPITAL DELA TRANSFORMACION
SscRerARlA DE SEGURIDAD
ec eté?iﬁmmimwstracmn y Finanzas
unsecretaria de Administracion de Recursos
Iy Modernizacion Administrativa

Direccidn Efecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos|Organizacionales.

hcorporadién a plan Individualivada de
attividades para peisonas adolescentes o
adullas [dvenes en Internamiento preventivo)
JUD de Wtesvenddn Psicosnclal

 Direccidn General d tcn ion Especra
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Nombre del Procedimiento: Implementacion del plan indivig

RER CIUDAD DE MESZ)
w‘ﬁ" » ‘CAPITAL DE LATRANSFORMACION

g 1
e

== EIUDAD BEMEXICO

ks U DEABTAL DE LA TRANSFORMACION
~

Secretaria de Administracidny Finanzas
Subsecretgria de Administracion de Recursos
1i2li7arr | VLI AL I 3
U2llZa0pMeB e RELKH Adiministrativa

de la medida en internamiento o en medida no privativa ¢e liReecin giscativadéDictaminacion y
P_r_ocgdimjegigsprrggmzacconaies.
ad Ut

persona adolescente o adulta joven que se encuentra cump[-;' iendo Una me

sancion.

Objetivo General:

Observar,

HCUliUa

desarrollar e implementar de

los Planes

Individualizados de Ejecucion, por cada rubro propuesto, las actividades que se
brindan en materia de salud; y promover la Investigacion que favorezcan la
reinsercion social y familiar de las personas adolescentes o adulta joven en los

Centros Especializados.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de
\ Apoyo Técnico y
Vinculacion

Define con el equipo de estructura a su
cargo, el Programa de Supervision vy
Seguimiento, por area de competencia, de la
aplicacion de los Planes Individualizados de
Ejecucidn de las personas adolescentes o
adultas jovenes.

8 dias

Solicita mediante oficio al equipo de
estructura a su cargo, que, de acuerdo con
el ambito de su competencia, elaboren el
Cronograma de Visitas de Supervision a los
Centros Especializados, para verificar el
cumplimiento de los Planes
Individualizados de Ejecucion.

3 dias

Instruye al equipo de estructura a su cargo,
inicien las visitas de supervision conforme
al cronograma de visitas por area de
competencia.

1 dia

4 Jefatura de
Unidad
Departamental de
Reinsercion
Social

Supervisa la implementacién del Plan
Individualizado de Ejecucion de cada
persona adolescente o adulta joven, con el
equipo de estructura; visita los Centros
Especializados de Internamiento y de
medidas de sancion no privativas de
libertad. '

6 dias
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CIUDAD DE |

%" CAPITAL DE LA TRAN:

& =€tUDAD BEMEXICO
d .;‘_-} "_“ xit DERAAA DE LA TRANSFORMACIGN

Sec.eLar a Gk. Administracién y Finanzas

SRt

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Sunsecretaris-defdministsacion de Recursos
vl nodﬁarm*zuo.m%dmmst ativa
Direccion [Ejecutiva de Dictaminacion y

5

Analiza con el equipo de esfruciura la

,_

*ﬁrpmmmsﬁvgan!zac onales.

informacion recabada respecto a la
implementacion de los Planes
Individualizados de Ejecucion de las
personas adolescentes o adultas jovenes y
las acciones ejecutadas por el equipo
Técnico Especializado de los Centros
Especializados.

Elabora con el equipo de estructura el
Informe de Supervision a partir de las
observaciones obtenidas durante visita a
los Centros Especializados y lo envian
mediante Nota Informativa a la Direccion de
Apoyo Técnico y Vinculacién para su
revision.

2 dias

Direccion de
Apoyo Tecnico y
Vinculacion

Recibe Nota Informativa del equipo de
estructura a su cargo por area de
competencia, de la Supervision realizada
para efectos de hacer una revision y en su
caso solicitar adecuaciones.

1 dia

Informa a la Direccion General los
resultados obtenidos en la supervision
realizada del seguimiento a |Ia
implementacion de los Planes
Individualizados de Ejecucion y sus avances
por area en las diferentes etapas.

1dia

Direccion General
de Atencion
Especializada
para
Adolescentes del
Sistema
Penitenciario

Instruye mediante oficio a las o los
Directores de los Centros Especializados,
acatar observaciones enviadas, para
efectos de que realicen las adecuaciones
pertinentes al planteamiento y desarrollo de
las actividades que integran los Planes
Individualizados.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad "y ModkrhiRGERAdministrativa
- Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn y
Actividad — < — ——Procedimientes Organizacionales.
10 Solicita a la Direccion de Apoyq Técnico y | 1dia

Vinculacion que, a través del personal a su
cargo, continue las tareas de seguimiento y
supervision a las adecuaciones que lleven a
cabo las o los responsables de los Centros
Especializados a la implementacion vy
evaluacion de los Planes Individualizados
de Ejecucion.

11 Jefatura de Realiza con el equipo de estructura de su | 6dias
Unidad area visitas de seguimiento para evaluar los
Departamental de | avances cuantitativos y cualitativos del
Reinsercion Plan Individualizado de Ejecucion, asi como
Social de las actividades de Supervision al

desarrollo de este y envian Nota informativa
de los resultados a la Direccion de Apoyo
Técnico y Vinculacion.

12 Direccion de Informa al titular de la Direccion General de | 1 dia
Apoyo Técnicoy | Atencion Especializada para Adolescentes
Vinculacion del Sistema Penitenciario, los resultados

obtenidos de las acciones orientadas para
el seguimiento de los Planes
Individualizados de Ejecucion de las
. personas adolescentes o adultas jovenes.

13 Recibe de la Direccion General de Atencion | 1 dia
Especializada para Adolescentes del
Sistema Penitenciario propuestas de
Programas de Investigacion a implementar
en Centros Especializados y Convoca a
mesa de trabajo a la o el Lider Coordinador
de Proyecto de Investigacion, Capacitacion
y Apoyo Técnico Operativo, para estructurar
y promover los Programas de Investigacion.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

~ i

&

= | v -y
Secretaria de Administracion y Finanzas

s=cCHUDAD BEMEXICO

CIUDAD DE fwf-_z' %

U EAPANA DE LA TRANSFORMACION

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad y Mod

Direccion
Brocedi

Sorsaaraizs :'ag’_:#‘._':,.fr.istr‘aciélﬂ. de Recursos
2raiRbigAAdministrativa
Ejecutiva de Dictaminacion y

14

Revisa que los Programas de Inyestigacion

mientes-Organizacionales.

-
I Uia

propuestos por instancias externas cubran
necesidades previamente detectadas en
Centros Especializados y de Ejecucion de

‘medidas de sancion no privativas de

libertad, y si se apegan al Protocolo de
investigacion de la Direccion General de
Atencion Especializada para Adolescentes
del Sistema Penitenciario.

15

Instruye a la o el Lider Coordinador de
Proyecto de Investigacion, Capacitacion y
Apoyo Técnico Operativo revisar los
Protocolos de Investigacion propuestos,
analizar el esquema de trabajo y alcances
de la implementacion para determinar
viabilidad y en qué Centro Especializado se
aplicarian.

1dia

16

Lider Coordinador

de Proyecto de

Investigacion,
Capacitacion y
Apoyo Técnico

Operativo

Informa al enlace o representante de la
institucion solicitante que la propuesta de
investigacion cuenta con el Visto Bueno
para su implementacion y comunica a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Vinculacion Institucional para el registro
correspondiente.

1 dia

17

Convoca a mesa de trabajo con el
representante de la institucién para
establecer los lineamientos del proyecto de
Investigacion.

1 dia

18

Convoca a mesa de trabajo con los titulares
de cada Centro Especializado, para acordar
los objetivos de la investigacion, asi como
horarios, logistica, etc. y definir donde se
implementara.

1 dia

19

Da seguimiento a la investigacion y revisa
avances del desarrollo de las actividades
del Programa de Investigacion.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

20

— sEeretara e AR .Eni.,t:'lacéén de Recursos
Actividad y Moders#R2BRAAdministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacidn y

Procedimientos Organizacionales.

Realiza correcciones a implementacién de | 9 horas |

las actividades en caso de ser necesario y
evalla con la persona titular de la Direccion
del Centro Especializado si los resultados
pueden ser de utilidad para investigaciones
futuras, asi como su publicacion.

21

Evalia con la o el titular de la Direccion de
Apoyo Teécnico y Vinculacion la pertinencia
de enviar los resultados obtenidos en los
Centros Especializados en donde se
implemento el Proyecto de Investigacion,
asi como a otras instituciones.

1dia

22

Direccion de
Apoyo Técnico y
Vinculacion

Solicita a la o el Lider Coordinador de
Proyectos de Atencion Meédica para
Adolescentes elabore el esquema de trabajo
de supervision y seguimiento del Servicio
Médico que se brinda a las personas
adolescentes o adultas jovenes al interior de
los Centros Especializados.

1 hora

23

Convoca mediante oficio a reunion de
trabajo a la o el Lider Coordinador de
Proyectos de Atencion Médica para
Adolescentes, para que presente el
esquema de ftrabajo de supervision del
servicio meédico que se brinda en los
Centros Especializados.

1 dia

24

Lider Coordinador
de Proyectos de
Atencion Médica

para
Adolescentes

Consulta con la o el enlace de la Secretaria
de Salud de la Ciudad de Meéxico las
actividades a implementar en los Centros
Especializados (aplicacion de vacunas,
jornadas de salud, etc.).

2 horas

25

Organiza esquema de trabajo y calendario
de seguimiento de las actividades que
llevara a cabo el personal de la Secretaria de
Salud periddicamente en los Centros
Especializados, asi como la supervision al
area del servicio médico en cada una de
estas.

1 dia
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A

Secretaria de Administracién y Finanzas

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

ubsteretaradeAamin t.’lacién de Recursos
y Modera#RBIRAdministrativa

Direccion

Ejecutiva de Dictaminacion y

26

Pracedi

Presenta a la persona titular de Iz Direccion

mientos Organizacionales.

~ 1
4 Nora
< Nora

de Apoyo Técnico y Vinculacion el esquema
de trabajo, seguimiento de actividades y el
calendario de supervision en el area del
servicio medico.

27

Direccion de
Apoyo Técnicoy
Vinculacion

Revisa la propuesta de seguimiento para el
area médica en los Centros Especializados
y el cronograma de visitas de supervision, y
autoriza su implementacion.

1 hora

28

Lider Coordinador
de Proyectos de
Atencion Médica

para
Adolescentes

Inicia la implementacion del esquema de
trabajo de seguimiento y calendario de
visitas de supervision al area de Servicio
Médico en los Centros Especializados y
verifica que el personal del area médica del
Centro Especializado brinde la atencion a la
persona adolescente o adulta joven cuando
lo requiera.

T horas

29

Informa de implementacion del Programa
de Prevencion de Enfermedades y de las
actividades en el area Médica a la o el titular
de la Direccion de Apoyo Técnico vy
Vinculacion.

1 hora

¢Detecta alguna enfermedad?

NO

30

Continda el Programa de Prevencién de
Enfermedades y de las actividades en el
area médica.

4 horas

(Conecta con la Actividad 8)

sl

31

Monitorea el desarrollo de referencia y
contrarreferencia cuando una persona
adolescente o adulta joven requiere ser
atendida en alguno de los hospitales de Ia
Red Hospitalaria de la Ciudad de México.

1 dia

32

Elabora informe para la Direccion de Apoyo
Técnico y Vinculacion sobre la referencia y
contrarreferencia y del estado de salud de la
persona adolescente o adulta joven.

1 hora
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MANUAL ., CIUDAD DE M a
ADMINISTRATIVO b CAPITALDELATRANSFORMACION [ T
N .:SECI'E'(?TIFE:. ajznAFTtr)lsiracmn y Finanzas
No. [ Responsable dela Actividad "y ModbrhiRBRdininistrativa
Actividad - DszE;iiiuwa d'c; ictaminacion y
33 Entrega mediante Nota Informativa el | 10
informe a la Direccion de Apoyo Técnico y | minuto
Vinculacion sobre la referencia vy s
contrarreferencia y del estado de salud de la
persona adolescente o adulta joven.
34 Direccion de Envia Nota Informativa e informe del estado 10
Apoyo Técnicoy | de salud de la persona adolescente o adulta | minuto
Vinculacién joven a la Direccion General de Atencién s
Especializada para 'Adolescentes del
: Sistema Penitenciario.
35 | Direccion General | Recibe Nota Informativa e informe 5
\ de Atencion elaborado por la o el Lider Coordinador de | minuto
\ Especializada Proyectos de Atencion Médica sobre el s
i para progreso.
N Adolescentes del
Sistema
Penitenciario
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 47 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacion serd la responsable de
implementar las acciones para evaluar permanentemente el dispositivo de
atencion especializada, definirad las disposiciones politicas e instrumentos
técnicos que deberan considerarse para el cumplimiento de su medida, asi
como la elaboracion de lineas de intervencion que permitan dar el
seguimiento al Plan Individualizado de Ejecucion.

Coordinadores adscritos a la Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacidn.

el encargado de supervisar:

3.1. Laintervencion el Plan Individualizado de Ejecucion;
3.2. Los Informes de Supervision y Vigilancia y
3.3. Que sean elaborados los Informes de Término de Medida.

Se entiende por equipo de estructura a las Jefaturas de Unidad y Lideres

El equipo de estructura de la Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacién sera

La o el Lider Coordinador de Proyecto de Seguimiento y Atencién Psicosocial

para Adolescentes en coordinacion con el equipo técnico especializado de los
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10.

11.

12.

quFELa {a de Administraciony Finanzas
. 2 . Subsecretaria de Administracién de Recursos
Centros Especializados creara los instrumentos GQuE y@aRERIEERN Rministrativa

cumplimiento de la medida ya sea cautelar en Internanﬂ ient8i ee@w:i@c;-vﬁved‘fz‘wsm'nac'o ny

sdimientos O -les.
Ejecucion de sancién en internamiento y medida de sa"c 6N RS PrIVaTIVe Fanzacionales

libertad.

El equipo de estructura de la Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacion, de
acuerdo con su ambito de competencia, realizaran supervisiones perigdicas
a los Centros Especializados, para verificar que los instrumentos sean
utilizados y elaborados en tiempo y forma, asi como revisar las areas y el
personal técnico especializado con el que se cuenta en cada Centro
Especializado.

La Supervision de los Planes Individualizados, se realizaré conforme a lo
establecido en el cronograma de visitas semanales, mismo que serd
elaborado por cada uno de los integrantes del equipo de estructura de la
Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacion, mediante Nota Informativa.

El cronograma de visitas debera contener:

7.1. Nombre de la Comunidad que se visita;
7.2. Fechay horario;

7.3. Nombre del area supervisada;

7.4. Nombre del responsable de areay

7.5. Nombre y firma de quien supervisara.

La Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacion seré la responsable de convocar
las reuniones de trabajo bimestralmente para realizar trabajos de
retroalimentacién entre el Equipo Técnico Especializado y las o los Directores
de los Centros Especializados.

De las visitas: Podran realizarse las visitas sin notificacion anticipada a los
Centros Especializados, para asegurar que el cumplimiento se lleva a cabo de
acuerdo con lo convenido en las disposiciones.

El establecimiento de las lineas generales que debe contener el Plan
Individualizado de Ejecucién, en todo momento guarda conformidad con lo
establecido en la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes, y su fecha de inicio y conclusién esta en funcion de la duracion
de la Medida impuesta por el Juez.

Los tiempos estimados en la duracion de cada actividad descrita, es
enunciativo mas no limitativo.

La atencién que se brinda en el area médica a las personas adolescentes que

" se encuentran en algun Centro Especializado en.cumplimiento de su medida,

se lleva a cabo por personal, adscritos a la Secretaria de Salud de la Ciudad
de México.
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CIUDAD DE M
ADMINISTRATIVO . CAPITAL DE LATRAN
13. El Lider Cbordinador de Proyectos de Atencion Médic

15.

- 16.

sus tareas de supervision y seguimiento con el propds

SIC MR &R dministrativa
d eDireesion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

13.1.Se brinde en el area del servicio la atencion de caaaunsaetes-oecnires

Especializados de Internamiento las 24 horas del dia, los 365 dias del
ano.

13.2.En el momento que se requiera la valoracion médica de alguna persona
adolescente o adulta joven por diversas razones se cuente con el
personal indicado para realizarla. _

13.3.Se cuente con el material de curacion y medicamento minimo
indispensable para atender cualquier urgencia médica que presenten las
personas adolescentes o adultas jovenes.

13.4. Cuando se lleven a cabo jornadas de salud, de aplicacion de vacunas o
alguna otra actividad similar se incluya a toda la poblacién adolescente
areserva de que alguno(a) esté recibiendo atencion médica y represente
alguna contraindicacion.

La supervision en el area del servicio médico de los Centros Especializados
se realiza durante todo el ano por lo menos una vez al mes.

La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrdnica, en atencién a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Ingreso de las personas ad

jovenes en centro especializado de internamiento preventive.

Objetivo General: Recibir a las personas adolescentes 0 &

CIUDAD DE Mt

§.2> CAPITAL DE LA TRANSF

Secretaria de Administraciony Finanzas
, Subsecretaria de Admijnistracion de Recursos
ClESCENERIE NIzt Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

14 m

o - ~ taraTy A e e
UGS JUveTrico pPor 1a

comision de un hecho tipificado como delito por la

Ley, por medio del

establecimiento de acciones de acompafnamiento y revision corporal.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion Analiza oficio de remision con detenido y 20
Juridica, Recepcion | certificado de estado psicofisico (emitido | minuto
y Externacion por un médico legista del Ministerio S
Pudblico) de la persona adolescente o
adulta joven.
2 Recibe el oficio y a la persona 10
¥ adolescente o adulta joven y entrega | minuto
acuse sellado a la autoridad que lo s
presenta.
3 | Jefaturade Unidad | Solicita a la o el Lider Coordinador de 5
Departamental de | Proyectos de Seguridad del Centro| minuto
Recepcion Especializado que instruya al personal a s
su cargo para realizar revision corporal a
la persona adolescente o adulta joven.
4 Lider Coordinador | Realiza revision corporal de la persona 10
de Proyectos de | adolescente o adulta joven con apego al | minuto
Seguridad protocolo y registra en la bitacora. s
5 | Jefatura de Unidad | Informa y lee a la persona adolescente o 15
Departamental de | adulta joven la carta de derechos y | minuto
Recepcion obligaciones a los que estara sujeto en su S
estancia en el Centro Especializado y
registra en la libreta de ingresos.
6 Asigna numero  consecutivo de 10
expediente y requisita hoja de ingreso o | minuto
instrumento de registro con datos s
generales de las personas adolescentes
o0 adultas jovenes.
7 Solicita por memorandum al Servicio 15
Médico adscrito al Centro Especializado, | minuto
certificado de estado psicofisico. s
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Las actividades descritas corresponden al procedimiento de ingreso que se
lleva a cabo en el Centro Especializado de Internamiento Preventivo para
Adolescentes, el Centro Especializado para Mujeres Adolescentes, el Centro

MANUAL CIUDAD DE MESE)
ADMINISTRATIVO 7% CAPITAL DE LA TRANSFORMACION |
No. | Responsable dela Actividad
Actividad ) :n'ficr:f :fficf;i‘iaﬁi,mdaminadén %
8 Solicita a la o el Lider Coordinador de | 14
Proyectos de Seguridad instruya al | minuto
personal a su cargo para que entregue a s
la persona adolescente o adulta joven el ;
uniforme reglamentario y lo conduzca al
area médica.
9 Recibe pertenencias, etiqueta la bolsa 10
con el nombre completo de la persona | minuto
adolescente o adulta joven y resquarda s
.| en almacén las pertenencias.

10 | Lider Coordinador | Realiza la valoracion médica y remite el 10
de Proyectos de | certificado a la Jefatura de Unidad | minuto
Atencion Médica | Departamental de Recepcion para su s

\ para Adolescentes | integracion al expediente médico.
11 Subdireccion Verifica que la persona adolescente o | 8 horas

Juridica, Recepcion | adulta joven no presente lesiones que no

y Externacion estén registradas en el certificado

emitido por el médico legista de la

Agencia del Ministerio Publico, en caso

contrario informa a la Agencia del

: Ministerio Publico para la investigacion.

12 | Jefatura de Unidad | Informa mediante oficio el ingreso con | 8 horas

Departamental de " | asunto de Puesta de presentacion de la '
Recepcion persona adolescente o adulta joven al
Juzgado Especializado en Adolescentes
que por turno corresponda.
13 | Jefatura de Unidad | Recibe a la persona adolescente o adulta 10
Departamental de | joven en el dormitorio de recepcién del | minuto
Educaciony Centro Especializado. s
Capacitacion
Socioeducativa
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.
Aspectos a considerar:
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Especializado para Adolescentes “San Fernando"yenel C
para Adolescentes “Dr. Alfonso Quiroz Cuaron”, por lo sigu

Secretaria de Administracion y Finanzas

. ~Subsecrgtaria de Administracion de Recursos

G, meB&RizAdBd A8ministrativa
i d¥rgecion Ejecutiva de Dictaminacion y

‘Procedimientos Organizacionales,

Tieks

1.2.

T3
1.4.

1.5

1.6.

1.7.

Es el Centro Especializado de Internamiento Preverave,—aomae—s
realizara un Diagndstico Inicial a la persona adolescente o adulta joven
que iniciara el cumplimiento de su medida cautelar de internamiento
preventivo, impuesta por un Juez que determind la restriccion de su
libertad y que, de ser necesario, sera trasladado posteriormente a algun
otro Centro Especializado donde recibira la atencion necesaria durante
el tiempo de cumplimiento de la misma, con el propésito de lograr su
reintegracion, reinsercion social y familiar.

Para el caso del Centro Especializado de Medidas en Externamiento para
Adolescentes, el area encargada del ingreso de las personas
adolescentes o adultas jovenes, sera la Jefatura de Unidad
Departamental de Recepcion de Adolescentes, la encargada de
gestionar la valoracion médica, asi como la realizacién de entrevista
acompanado de su persona responsable, asi mismo elaborara formato
de “primer contacto”, identificacion de la persona adolescente o adulta
joven y su persona responsable para las visitas subsecuentes y
entregara triptico informativo.

La Direccion del Centro Especializado deberd vigilar que el ingreso de la
persona adolescente o adulta joven se realice con apego a sus derechos,
asi como a los protocolos establecidos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recepcion del Centro
Especializado, debera recibir la siguiente documentacion de remision
para el ingreso la persona adolescente o adulta joven:

Oficio de la accién de remision sefalando la solicitud de ingreso de la
persona adolescente o adulta joven con numero de carpeta de
investigacion, y la conducta tipificada como delito por la que se
consigna;

En su caso, se podra recibir el oficio de la accion de remisién anexa a
una orden de detencion expedida por el Juez, ya sea por detencion o
revocacion;

La Jefatura de Unidad Departamental de Recepcion elaborara el oficio
de presentacion mediante el cual se le informa al Juzgado en turno del
Ingreso de la persona adolescente o adulta joven para quedar a
disposicion. De igual manera realizara el registro de datos de la persona
adolescente o adulta joven al Sistema Administrativo de Informacion
para Centros Especializados, siendo la confidencialidad del uso de la
misma responsabilidad del personal que cuente con clave de acceso.

2. Las pertenencias de la persona adolescente o adulta joven deberan ser
entregadas a su persona responsable o familiar que se presente y lo solicite,
quien debera llenar el formato correspondiente y entregar copia de su
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Procedimientos Organizacionales.

T nTrLeeme—

3. Para efectos del presente procedimiento el tiempo e
limitativo.

4. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencion a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

5. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
\\ informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Informe de supervision y seqguimiziic € yIM&iMBa8n Administrativa
término de medida.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Realizar y presentar Informe de Supervisitiy-Seguimienio—ast
como el de Término de Medida, a través de dar a conocer a las personas
adolescentes o adultas jévenes y familiares los avances u obstaculos presentados
durante el periodo evaluado e informar al Organo Jurisdiccional, el cumplimiento o
no de los objetivos establecidos en el Plan Individualizado de Ejecucion:de la
Medida.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion del Recibe pedimento del Informe de 10
Centro Supervision y Seguimiento del 6rgano | minutos
Especializado de | jurisdiccional, de la Direccion General de
Internamiento | Atencion Especializada para Adolescentes
Preventivo para | del Sistema Penitenciario o en su caso
Adolescentes cumpliendo con la  temporalidad
establecida en la resolucion de la Autoridad
Jurisdiccional.
2 Turna solicitud e instruye al personal a su 10
cargo del area juridica y técnica para la | minutos
elaboracion del Informe de Supervisién y
Seguimiento.
3 Jefatura de Elabora caratula del Informe de Supervision | 1 dia
Unidad y Seguimiento y entrega a la Subdireccion
Departamental de | Técnica Operativa.
Recepcion de
Adolescentes
4 Subdireccion Recibe caratula de Informe de Supervision | 1 hora
Técnica Operativa |y Seguimiento la Jefatura de Unidad
Departamental de  Recepcion de
Adolescentes y elabora los informes
correspondientes a su disciplina.
5 Jefatura de Analiza avances u obstaculos en el| 1dia
Unidad periodo.
Departamental de
Recepcion
6 Elabora informe de su disciplina y lo 1 dia
entrega.
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No. | Responsable de la Actividad y Motierhi2BAdministrativa
Actividad Dirfr‘ic;iéj;&‘?;:ﬁvaﬂcijaDEctaminacién y
7 Subdirecciéon | Recibe informe de cada disciplin&. 10
Técnica Operativa minutos

8 Integra el Informe de Supervision y| 2 horas
Seguimiento y envia para su autorizacion.

9 Direccion del Firma y entrega el Informe de Supervision y 10

Centro Seguimiento al area juridica. minutos
Especializado de
Internamiento
Preventivo para
Adolescentes ‘
10 Jefatura de Explica el contenido del Informe de| 1dia
Unidad Supervision y Seguimiento a la persona
Departamental de | adolescente y familia en coordinacion con
Recepcion el personal técnico.

11 Elabora oficio para el 6rgano jurisdiccional | 1 hora
y notifica el Informe de Supervision y
Seguimiento.

12 Direccion del Recibe pedimento del Informe de Término 10

Centro de Medida de 6rgano jurisdiccional, de la | minutos
Especializado de | Direccion General de Atencion
Internamiento | Especializada para Adolescentes del
Preventivo para | Sistema Penitenciario o en su caso al
Adolescentes cumplimiento de la medida.

13 Turna la solicitud e instruye al personal a 10
su cargo del area juridica y técnica para | minutos
elaboracion del Informe de Término de
Medida.

14 Jefatura de Elabora caratula del Informe de Términode | 1 dia

Unidad Medida y la entrega. ‘
Departamental de
Recepcion
15 Subdireccion Solicita a las Jefaturas de Unidad| 1 hora
Técnica Operativa | competentes elaboren los Informes
correspondientes a su disciplina.

16 Jefatura de Analiza el cumplimiento o no de los| 1dia

Unidad objetivos establecidos en el Plan
Departamental de | Individualizado de Ejecucién de las
Intervencion personas adolescentes o adultas jovenes.

Psicosocial
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17 Elabora informe de su disciplina v lo| 1dia |
entrega.
18 Subdireccion Recibe informe de cada disciplina. 10 dias
Tecnica Operativa
19 Integra Informe de Término de Medida de | 2 horas
sancion y lo envia para su autorizacion.
20 Direccion del Firma y entrega Informe de Termino de 20
Centro Medida. minutos

Especializado de
Internamiento
Preventivo para
Adolescentes.

21 Jefatura de Elabora oficio para el 6rgano jurisdiccional | 1 hora
Unidad y notifica el Informe de Término de Medida
Departamental de | de la sancion.
Recepcion

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Para efecto de la descripcion narrativa de este procedimiento se ejemplificé
con el Centro Especializado de Internamiento Preventivo para Adolescentes;
sin embargo, el procedimiento aplica también para el Centro Especializado
para Mujeres Adolescentes, el Centro Especializado para Adolescentes “San
Fernando” y el Centro Especializado para Adolescentes “Dr. Alfonso Quiroz
Cuaron”, los cuales ejercen la custodia de las personas adolescentes y/o
adultas jévenes en conflicto con la ley.

2. Sedenominara pedimento a la solicitud emitida por el Organo Jurisdiccional
a la Entidad Ejecutora.

3. El pedimento del Informe de Supervision y Seguimiento por parte del Organo
jurisdiccional debera contener la denominacién y nombre correcto de la
autoridad receptora.

4. El personal encargado de la elaboracién del Informe de Supervisién y
Seguimiento debera ser competente, eficiente y especializado en las
disciplinas que se requieran para cumplir con las tareas asignadas ala
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Secret arxa de Administraciony Finanzas
. sp - S e L‘bsecretana de Admlmstgl'acxon de Recursos
Direccion General de Atencion EspeCIallzada para AdOIeSGRRiESnERE Rministrativa
Sistema Penitenciario. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.
5. Eltiempo para el presente procedimiento es enunciative-mas-rohrmative:

6. En el Centro Especializado de Internamiento Preventivo para Adolescentes,
sera la Jefatura de Unidad Departamental de Educacion y Capacitacion
Socioeducativa, quien brinde seguimiento a las funciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Intervencion Psicosocial que se encuentran en
todos los demas Centros para Adolescentes.

7. Lacorrespondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencién a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

8. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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.. s s Subsecretaria de Administracion de Recursos
Nombre del Procedimiento: Incorporacion a programas educativos, DeeapaRRdministrativa
psicoterapéuticos. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

Objetivo General: Integrar al ambito educativo a la personaadsiesceniccaauiia

joven ingresada al Centro Especializado; a través de realizar pruebas pedagdgicas
para identificar necesidades, con el propésito de promover la reinsercién social y
brindar un espacio de apoyo psicoldgico y psicoterapéutico individual, grupal o
familiar para cubrir necesidades especificas y favorecer su salud mental.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion Instruye a la Jefatura de Unidad 5
Técnica Operativa | Departamental de Actividades Educativas | minutos
que implemente instrumentos

pedagodgicos y entreviste a la persona
adolescente o adulta joven.
2 | Jefatura de Unidad | Aplica el instrumento de diagnéstico| 2 horas
Departamental de | pedagdgico y realiza entrevista.

Actividades :

Educativas
3 Analiza resultados de entrevista e| 2 horas
Instrumento de Diagndstico y determina
el nivel educativo al que se incorporara la
persona adolescente o adulta joven.
4 Solicita en entrevista personal o via 10
telefonica a la familia la documentacion | minutos
requerida por la institucion educativa
para inscribirse o retomar formalmente
en el nivel educativo correspondiente de
la persona adolescente o adulta joven. :
5 Recibe documentacion y brinda platica | 2 horas
informativa a la persona adolescente o
adulta joven y a su familia a fin de explicar
el modelo educativo al que se incorporara
la persona adolescente y firman de
conformidad.
6 Turna la solicitud de inscripcion y| 2 horas
documentacion correspondiente ante la
Institucion educativa oficial.
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

7

Agenda una fecha para examen con la

Procedimientos Organizacionales.

| hora

institucion educativa oficial de acuerdo
con el calendario establecido por el
modelo educativo.

Recibe el resultado del examen realizado
por la persona adolescente o adulta joven
e informa del resultado obtenido.

1 hora

Integra a la persona adolescente o adulta
joven al grupo correspondiente.

1 hora

10

Envia a la Subdireccion Juridica,
Recepcion y Externacion o puesto
homologo en el Centro Especializado, la
informacion cotejada de las evaluaciones
para integrarla al Plan Individualizado de
Actividades o Plan Individualizado de
Ejecucion.

15
minutos

11

Subdireccion
Técnica Operativa

Instruye a la - Jefatura de Unidad
Departamental de
Psicosocial o puesto homdlogo, que
realice la entrevista psicoldgica.

Intervencion -

5
minutos

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Intervencion
Psicosocial

Realiza entrevista psicolégica a la
persona adolescente o adulta joven y
analiza la informacidn obtenida.

1 hora

¢Se requiere seguimiento?

NO

13

Incluye sus observaciones en el Plan
Individualizado de Actividades o Plan
Individualizado de Ejecucion.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

14

Inicia seguimiento de apoyo psicoldgico.

1 hora

15

Incluye sus observaciones en el Plan
Individualizado de Actividades o Plan
Individualizado de Ejecucion y lo envia a
la Subdireccion Juridica, Recepcion y
Externacion o puesto homologo en el
Centro Especializado.

1 hora

Fin del procedimiento
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No. | Responsable de la Actividad y Mo&emfﬁmmi}\d'rmzslrauva
Actividad ureccnop Ejecutiva de Dzmammacron y
= = - — D;M_'g i lb ¥ anizacionales.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de Apoyo Técnico y Vinculacion, a través del Lider Coordinador
de Proyectos de Educacion y Capacitacion Socioeducativa sera responsable
de supervisar que se lleve a cabo la atencion educativa de las personas
adolescentes o adultas jovenes en el Centro Especializado.

2. Las Direcciones de los Centros Especializados, informaran a la Direccion
General de Atencion Especializada para Adolescentes del Sistema
Penitenciario, con copia a la o el Lider Coordinador de Proyectos de Educacion
y Capacitacion Socioeducativa, las fechas de aplicacion de examen para la
autorizacion de ingreso de la institucion correspondiente:

3. La Subdireccion Técnica Operativa sera la responsable de solicitar a las
personas adolescentes o adultas jovenes y su familia la documentacién
necesaria para realizar su incorporacion e inscripcion al modelo educativo
correspondiente:

3.1. Copias del acta de nacimiento de las personas adolescentes o adultas
jovenes;

3.2. Copias del CURP de las personas adolescentes o adultas jévenes;

3.3. Copias del comprobante de domicilio, de los Ultimos tres meses; y

3.4. Copias de certificado de Primaria o Secundaria, Nivel Medio Superior,
segun corresponda. En caso de contar con Primaria Secundaria, Nivel
Medio Superior trunco, presentar boletas o0 documentos que acrediten
los grados cursados, por ambos lados.

4.  El Centro Especializado de Medidas en Externamiento para Adolescentes, a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Recepcion de Adolescentes
sera responsable de solicitar a las personas adolescentes o adultas jovenes
y su persona responsable la documentacion necesaria para realizar su
adecuada incorporacion e inscripcion al modelo educativo correspondiente:

4.1. Copias de acta de nacimiento de las personas adolescentes o adultas
jovenes;

4.2. Copias del CURP de las personas adolescentes o adultas jovenes;

4.3. Copias del comprobante de domicilio, de los Gltimos tres meses;

4.4. Copias de certificado de primaria o secundaria, segln corresponda. En
caso de contar con la primaria o secundaria trunca presentar boletas -
de los anos cursados, por ambos lados; y
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4.5. Fotografias recientes de la persona adolescente ¢ adult 8/ PiéREmERGRMministrativa

infantil, blanco y negro en papel mate, con camisa blarRiedtiémEigcutiva de Dictaminacion y

Proc tos Orga al
descubierta y sin aretes, sin collares y los mismos requisft TG e Dy e aanes,

agregando sin maquillaje para las mujeres.

5.  Sila persona adolescente trabaja o estudia, debera presentar la constancia
correspondiente para organizar las actividades de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de la persona adolescente o adulta joven.

6. Institucion Educativa Oficial sera la responsable de revisar y validar la
documentacion de la persona adolescente y.la Jefatura de Unidad
Departamental de Actividades Educativas solicitara la informacion
correspondiente a Institucion educativa. : '

7. En el Centro Especializado para Mujeres Adolescentes, sera la Jefatura de
Unidad Departamental de Educacién y Capacitacién Socioeducativa, quien
brinde seguimiento al Proyecto de Educacion de las personas adolescentes
y/o adultas jovenes.

8. El Centro Especializado para Adolescentes “San Fernando”, sera el Jefe de
Unidad Departamental de Actividades Educativas, quien brinde seguimiento
al Proyecto de Educacion de las personas adolescentes o adultas jovenes.

9. En el Centro Especializado de Internamiento Preventivo para Adolescentes,
sera la Jefatura de Unidad Departamental de Educacién y Capacitacion
Socioeducativa, quien brinde seguimiento al Proyecto de Educacion de las
personas adolescentes o adultas jovenes.

10. En el Centro Especializado para Adolescentes “Dr. Alfonso Quiroz Cuarén”,
sera el Lider Coordinador de Proyectos de Educacion y Capacitacion
Socioeducativa, quien brinde seguimiento al Proyecto de Educacion de las
personas adolescentes o adultas jovenes.

11.  En el Centro Especializado de Medidas en Externamiento para Adolescentes,
serd la Subdireccion Técnica Operativa, quien brinde segmmlento al Proyecto
de Educacion de las personas adolescentes o adultas jovenes.

12. El seguimiento de apoyo psicoldgico se realiza acorde a las necesidades de
las personas adolescentes o adultas jévenes y el tipo de atencidn que se
brinde (individual, grupal, familiar). Se brinda por lo menos una sesidn
semanal de 45 a 60 minutos por cada tipo de atencion.

13. La Direccion de Apoyo Técnico y Vinculacion, a través de la o el Lider
Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Atencidn Psicosocial sera la
encargada de impulsar programas psicolégicos para fortalecer el
compromiso en la atencion de las personas adolescentes o adultas jovenes y
establecer sistemas de supervisién seguimiento y evaluacion de las acciones
que se realizan en el Centro Especializado.
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de ellos.

La Direccion del Centro Especializado, a través de la Jefatura de Unidad

Departamental de Intervencion Psicosocial

establecera

las acciones

necesarias para la incorporacién de las personas adolescentes o adultas
jovenes a Programas de Apoyo Psicoldgico y Psicoterapéutico individual,
grupal o familiar, tomando en cuenta las necesidades identificadas en las

personas adolescentes o adultas jovenes.

Para efectos del presente procedimiento el tiempo es enunciativo mas no

limitativo.

3

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de

las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de

informacién de manera fisica y/o por medios electrdnicos.
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