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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

MX09-GDF01-IEMS-20-300

CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Administrar y representar legalmente al Instituto ante toda clase
Instituto de de autoridades, organismos publicos y privados y personas
o . . .. . L. fisicas, con poder general para actos de dominio, de
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 100 | Ofma.delaDireccion | o4 |,y inisiracion y para pleitos y cobranzas, con todas las IEMS-20-300-1-100/01
Superior del General General facultad | | . 4 d ial d
Distrito Federal acultades generales y las que requieran de poder especial de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, las cuales
podra delegar bajo su estricta responsabilidad;
Instituto de
Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién . . . .
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 02 Ejecutar los acuerdos del Consejo de Gobierno; IEMS-20-300-1-100/02
Distrito Federal
Instituto de
IEMS-20-300 Educacu?n Media 1 Direccion 100 Ofna. de la Direccién 03 Forml’JIa.r las propugstas de Estatu.tp Or‘ganlc_o y del Personal IEMS-20-300-1-100/03
Superior del General General Académico del Instituto y sus modificaciones;
Distrito Federal
Edilr::satti:tighol\::dia Direccién Ofna. de la Direccion Formular la propuesta de estructura organica basica y sus
IEMS-20-300 . 1 100 ' 04 modificaciones, el Manual de Organizacién y el Manual de IEMS-20-300-1-100/04
Superior del General General Normas y Procedimientos del Instituto;
Distrito Federal y ’
Instituto de Formular y presentar al Consejo de Gobierno, los programas
Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién institucionales y el presupuesto anual del Instituto, su
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 05 \Vinculacion y su congruencia con el Sistema Educativo Nacional IEMS-20-300-1-100/05
Distrito Federal y con el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal;
Instituto de Coordinar la elaboracién y actualizacion de los planes y
20 Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién programas de estudio que se impartan en el Sistema de 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 06 Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal, para su IEMS-20-300-1-100/06
Distrito Federal aprobacion ante el Consejo de Gobierno;
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Instituto de
Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccion Formular los programas de modernizacion del Instituto, de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 07 conformidad con la reglamentacion correspondiente IEMS-20-300-1-100/07
Distrito Federal
Instituto de Establecer sistemas y procedimientos para la administracion del
Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién f . -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 08 preerz?en::,Igzﬁlgjstorlecursos financieros y de los servicios que IEMS-20-300-1-100/08
Distrito Federal p '
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién Ofna. de la Direccion Elaborar y suscribir el Reglamento Interno de trabajo del
IEMS-20-300 . 1 100 ' 09 Instituto, el cual regulara las relaciones laborales con sus IEMS-20-300-1-100/09
Superior del General General trabajadores:
Distrito Federal J !
Edtlxr::s:ci:tigtiol\::dia Direccién Ofna. de la Direccion Expedir y suscribir en representacion del Instituto, constancias,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 ’ General 10 certificados de estudio, diplomas y titulos académicos IEMS-20-300-1-100/10
Distrito Federal correspondientes al nivel medio superior;
Instituto de . .
iz . . .. . L. Formular y presentar al Consejo de Gobierno, para su
IEMS-20-300 | Educacién Media 1 Direccién 100 Ofna. de laDireccion | 44 |\ 2idacion, el avance trimestral, programatico presupuestal y IEMS-20-300-1-100/11
Superior del General General . ; et o
e financiero, del ejercicio del presupuesto del Instituto;
Distrito Federal
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién Ofna. de la Direccion Rendir al Consejo de Gobierno, un informe anual de las
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 : General 12 actividades realizadas y de los resultados obtenidos, asi como IEMS-20-300-1-100/12
Distrito Federal los informes especificos que el Consejo requiera;
Instituto de Establecer y mantener un sistema de informacion que permita
o). Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién asegurar la consistencia de los datos generados por la 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General . operacion del Instituto, la definicion de estadisticas y de IEMS-20-300-1-100113

Distrito Federal

indicadores de gestion;
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Instituto de Realizar las designaciones o remociones del personal docente,
Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccion técnico y administrativo que no estén reservadas a otra
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 14 autoridad de acuerdo con los términos establecidos en este IEMS-20-300-1-100/14
Distrito Federal Estatuto;
Instituto de
Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién Certificar copias de Documentos que obren en los archivos del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 15 Instituto; IEMS-20-300-1-100/15
Distrito Federal
Instituto de
IEMS-20-300 Educacl(_)n Media 1 Direccion 100 Ofna. de la Direccién 16 Dirimir y substan_mar las controve_rS|as que se susmt_en entre. los IEMS-20-300-1-100/16
Superior del General General Organos del Instituto y la Comunidad o entre sus miembros;
Distrito Federal
Instituto de
5. Educacion Media Direccion Ofna. de la Direccién Las demas que le otorgue este Estatuto Organico y el Consejo 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 100 General 17 de Gobierno IEMS-20-300-1-100/17
Distrito Federal
Instituto de Elaborar y proponer el Programa Anual de Promocién y Difusiéon
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 101 JUD de Informacién 01 del IEMSDF a Ig Direccién General, quien lo presentara al IEMS-20-300-1-101/01
Superior del General Organo de Gobierno para su aprobacion, de acuerdo a lo que
Distrito Federal establece la normatividad en la materia;
Instituto de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 101 JUD de Informacion 02 Proporc!onar el apoyo a Ig' D.|re00|on General del IEMSDF ante IEMS-20-300-1-101/02
Superior del General los medios de comunicacion;
Distrito Federal
Instituto de Proponer a la Direccion General los mecanismos a establecer
Educacion Media Direccién ‘. con los medios de comunicacion, de la informacion del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 03 quehacer inherente al Instituto, con apego a la normatividad IEMS-20-300-1-101/03

Distrito Federal

aplicable;
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Instituto de Someter a consideracion de la Direccién General las estrategias
Educacion Media Direccion ‘2 para las relaciones publicas del Instituto con otras entidades
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 04 educativas, instituciones publicas y privadas, de acuerdo a la IEMS-20-300-1-101/04
Distrito Federal normatividad establecida;
Instituto de Proporcionar los servicios de logistica para la realizacion de
Educacion Media Direccion Lz conferencias de prensa y presentaciones de la Direccion
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 05 General en actos oficiales, con apego a la normatividad IEMS-20-300-1-101/05
Distrito Federal establecida;
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién Proponer a la Direccion General campafias de imagen
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 06 institucional al interior y exterior del IEMSDF, apegandose a la IEMS-20-300-1-101/06
Distrito Federal normatividad vigente;
Edllxr::s:clztigtnol\::dia Direccién Atender las peticiones de informacion de los medios de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 07 comunicacion sobre el Instituto, previa aprobacion de la IEMS-20-300-1-101/07
Distrito Federal Direccion General;
Instit.qto de . . L. Elaborar el Boletin Informativo del instituto de Educaciéon Media
Educacion Media Direccion iy . o - ) Y
IEMS-20-300 : 1 101 JUD de Informacién 08 Superior del Distrito Federal, sometiéndolo a la consideracion IEMS-20-300-1-101/08
Superior del General . - 3
e de la Direccion General;
Distrito Federal
Instituto de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 101 JUD de Informacion 09 Proponer a la D|_r§CC|on ’Genera_l las con&deramones ec.jltonales IEMS-20-300-1-101/09
Superior del General para la elaboracién del 6rgano informativo del IEMSDF;
Distrito Federal
Instituto de . .. la Di L | ial
Educacién Media . Direccién 101 JUD de Inf B 10 Someterdgfcqr)&der?mon déa_ a 0 ireccion _Gen_e'ra materiales EMS-20.300-1-101110
IEMS-20-300 Superior del General e Informacion para su difusiéon en los medios de comunicacion con -20-300-1-

Distrito Federal

informacion que sea de interés para el Instituto;
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Instituto de El - C o
Educacion Media Direccién B aporar y proponer programa de acthldgdes d_e, comunicacion
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 11 social del Instituto, sometiéndolas a consideracion de la IEMS-20-300-1-101/11
Distrito Federal Direccion General, con apego a la normatividad establecida;
Instituto de Efectuar el monitoreo de noticias efectuadas por los medios de
Educacion Media Direccion Lz comunicacion sobre informacion relacionada con el Instituto y
IEMS-20-300 Superior del 1 General 101 JUD de Informacién 12 | laborar Ia sintesis informativa para su difusién, guarda y IEMS-20-300-1-101112
Distrito Federal custodia, sometiéndolas a la aprobacion de la Direccion General
Instituto de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 101 JUD de Informacién 13 Las der_n_as que le asigne la Direccion General y le confiera la IEMS-20-300-1-101/13
Superior del General normatividad del Instituto.
Distrito Federal
Instituto de Subdireccion de Proponer y coordinar la elaboracion de los sistemas de control
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de interno para el seguimiento del cumplimento de metas y 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 01 objetivos del personal académico en el proceso de ensefianza IEMS-20-300-1-102/01
Distrito Federal Cardenas del Rio aprendizaje.
Instituto de Subdireccion de Promover y coordinar con las academias las actividades
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 102 Coordlnac'lon de 02 académicas currlcullares y extracurriculares que fortalezcan e_I IEMS-20-300-1-102/02
Superior del General Plantel Lazaro desarrollo del estudiante, de acuerdo con el Proyecto educativo,
Distrito Federal Cardenas del Rio el Plan y Programas de estudio y la normatividad aplicable.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién ggg:‘;ﬁgzg: z‘: Supervisar que la imparticion de la educacion media superior se
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 03 ajuste con lo que establece la normatividad, plan y programas IEMS-20-300-1-102/03
Distrito Federal Cardenas del Rio de estudio aprobadas por el Organo de Gobierno.
Instituto de Subdireccion de Coordinar y supervisar la administracion de los recursos
Educacion Media Direccion Coordinacion de humanos, financieros, materiales y de servicios para la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 04 operacion en el plantel, de acuerdo a lo que establece la IEMS-20-300-1-102/04

Distrito Federal

Cardenas del Rio

normatividad en la materia.
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de Supervisar que se lleve a cabo la imparticiéon de tutoria en sus
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 102 Coordlnac!on de 05 dos vertientes: Seguimiento y Acomparnamiento y Asesoria IEMS-20-300-1-102/05
Superior del General Plantel Lazaro Académica, de acuerdo a la normatividad establecida
Distrito Federal Cardenas del Rio ’ ’
Instituto de Subdireccion de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
o). Educacion Media Direccion Coordinacion de Direccién General para el enriquecimiento de los programas y 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 06 proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes IEMS-20-300-1-102/06
Distrito Federal Cardenas del Rio de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccién de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 102 Coordlnac!on de 07 Direcciéon General para _eI enrlqueumleﬁto de los programas y IEMS-20-300-1-102/07
Superior del General Plantel Lazaro proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes
Distrito Federal Cardenas del Rio de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccion de ]
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de Participar en los Organos Consultivos, de acuerdo con la 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 08 normatividad aplicable IEMS-20-300-1-102/08
Distrito Federal Cardenas del Rio
Instituto de Subdireccion de
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 102 Coordlnac'lon de 09 Supervisar el cqmpllmlento de los programas aprobados por el IEMS-20-300-1-102/09
Superior del General Plantel Lazaro Organo de Gobierno
Distrito Federal Cardenas del Rio
instiutodo Subdrsccion o e,
IEMS-20-300 | Edgeacion Media |y Deccion 102 Coprdinacion de 10 |Educativo y de sus estudiantes, sometiéndolas a Ia IEMS-20-300-1-102/10
DiStI!i)tO Federal Cardenas del Rio consideracioén de la Direccién General a través de las areas
correspondientes, cumpliendo con la normatividad establecida.
Instituto de Subdireccion de Difundir entre la comunidad del plantel la informacion y
Educacion Media Direccion Coordinacion de normatividad que se reciba de la Direcciéon General y de las
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 11 Direcciones de area del IEMSDF, vigilando y supervisando su IEMS-20-300-1-102/11
Distrito Federal Cardenas del Rio correcta aplicacion.




ZCiudad

Méxi

€X1CO

Capital en Plovimienss

Instituto de Educacién Media Superior del DF
Direcciéon Administrativa

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

MX09-GDF01-IEMS-20-300

ALO)

IEMNMS

CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Vigilar los procesos de registro de aspirantes hasta el egreso de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 12 los estudiantes, de acuerdo con la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-102/12
Distrito Federal Cardenas del Rio
Instituto de Subdireccion de Asegurar y vigilar la prestacion de los servicios de biblioteca,
Educacion Media Direccion Coordinacion de laboratorios de ciencias y computo del plantel, asi como otros
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 13 Iservicios de apoyo académico, de acuerdo a la normatividad IEMS-20-300-1-102113
Distrito Federal Cardenas del Rio establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccién de Asegurar y supervisar la prestacion de servicios en materia de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 102 Coordlnac!on de 14 administracion escolar y_segwmlento acadt_amlco de estud_lantes IEMS-20-300-1-102/14
Superior del General Plantel Lazaro y egresados de conformidad con la normatividad establecida
Distrito Federal Cardenas del Rio por el Instituto.
Instituto de Subdlrecclon de Suscribir los documentos académicos y administrativos del
IEMS-20-300 K Educacién Media |, Direccién 102 Coordinacion de 15 | estudiante, que de acuerdo a la normatividad del IEMSDF, le IEMS-20-300-1-102/15
Superior del General Plantel Lazaro corresponda
Distrito Federal Cardenas del Rio P ’
Instituto de Subdireccion de Coordinar, revisar y emitir en su caso, las solicitudes de las
Educacion Media Direccién Coordinacion de propuestas de impresion de articulos, ensayos y proyectos de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 16 caracter académico que sean congruentes con el Proyecto IEMS-20-300-1-102/16
ok . . Educativo, plan y los programas de estudio del Instituto, a través
Distrito Federal Cardenas del Rio de las areas correspondientes.
Instituto de Subdireccién de Supervisar que el sistema informatico del plantel se mantenga
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de permanentemente actualizado y que los archivos y reportes 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 17 emanados del mismo, se entreguen en tiempo y forma y de IEMS-20-300-1-102/17
Distrito Federal Cardenas del Rio acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto.
nstuto do Subdieccion do e e Sl guorts st ce
Educacion Media Direccion Coordinacion de o . P P
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 18 administrativo y académico adscrito al plantel de acuerdo a sus IEMS-20-300-1-102/18

Distrito Federal

Cardenas del Rio

actividades y de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas por el Instituto.




ZCiudad

Méxi

€X1CO

Capital en Plovimienss

Instituto de Educacién Media Superior del DF
Direcciéon Administrativa

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

MX09-GDF01-IEMS-20-300

ALO)

IEMNMS

CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de Coordinar y vigilar las actividades de servicios generales y el
Educacion Media Direccion Coordinacion de . . . .
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 19 :gv:grtrerl]r:tli?/?dtgddg Iﬁ(s;a:rt;};entarlos del plantel de conformidad con IEMS-20-300-1-102/19
Distrito Federal Cardenas del Rio P
Instituto de Subdireccion de Supervisar y asegurar la correcta aplicacion del fondo
Educacion Media Direccion Coordinacion de - -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 20 ;es\:ggzgitgaamgnado al plantel, de acuerdo a la normatividad IEMS-20-300-1-102/20
Distrito Federal Cardenas del Rio ’
Instituto de Subdireccién de Formular y someter a consideracion de la Direccion General del
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 102 Coordlnac!on de 21 Instituto, el _anteproyecto anual de presupuesto y los programas IEMS-20-300-1-102/21
Superior del General Plantel Lazaro correspondientes del plantel, de conformidad con la
Distrito Federal Cardenas del Rio normatividad establecida
Instituto de Subdireccion de Proporcionar a la Direccién General del Instituto y a los Organos
Educacion Media Direccion Coordinacion de Consultivos correspondientes, un informe semestral sobre el 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 22 desempefio y las actividades del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-102/22
Distrito Federal Cardenas del Rio normatividad aplicable.
Instituto de Subdireccién de Asegurar y supervisar el debido llenado de los formatos de
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 102 Coordlnac'lon de 23 control de §S|sten<:|a del pgrsonal adscrito al plantel, |nforrp:_:1do IEMS-20-300-1-102/23
Superior del General Plantel Lazaro de ello, al area correspondiente de acuerdo con la normatividad
Distrito Federal Cardenas del Rio establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 102 Coordlnac!on de 24 Part|C|par_ y elaborar I_as actas qdm_lnlstratlvas relacionadas con IEMS-20-300-1-102/24
Superior del General Plantel Lazaro la comunidad del Instituto, en términos de Ley.
Distrito Federal Cardenas del Rio
Instituto de Subdlrecclon de Participar y supervisar las actas de hechos elaboradas por los
Educacion Media Direccion Coordinacion de .
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 25 responsables de cada una de las areas del plantel, de acuerdo IEMS-20-300-1-102/25

Distrito Federal

Cardenas del Rio

a la normatividad establecida por el Instituto.
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Asegurar el correcto uso de la informacién y documentacion a
Instituto de Subdireccion de su cargo, su resguardo y confidencialidad sobre el personal
.. . . L. RS adscrito al Plantel y de los estudiantes del mismo, y; coordinar y
IEMS-20-300 | Sdgcacion Media 1 Dreccion 102 c&‘;ﬁg“‘f;‘z’:rge 26 |elaborar conjuntamente con los responsables en el Plantel, las | IEMS-20-300-1-102/26
Distr!?to Federal Cardenas del Rio solicitudes para cubrir las necesidades de las areas de
biblioteca, laboratorios de ciencias, computo, Internet del
plantel, y los servicios generales.
Instituto de Subdireccién de Efectuar conciliaciones trimestrales con la Direccién Técnica,
IEMS-20-300 Educacion Media 1 Direccion 102 Coordinacion de 27 para verificar que la informacién proporcionada por el plantel IEMS-20-300-1-102/27
Superior del General Plantel Lazaro sea congruente con la que obre en archivos y en los sistemas
Distrito Federal Cardenas del Rio informaticos, de acuerdo a la normatividad del Instituto.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién ggg:‘;ﬁgzg: z‘: Supervisar la elaboracion de los informes a las areas del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 28 IEMSDF que correspondan para los tramites que consideren IEMS-20-300-1-102/28
Distr!?to Federal Cardenas del Rio convenientes, de acuerdo con la normatividad del Instituto,
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 102 Plantel Lazaro 23 | hormatividad del Instituto IEMS-20-300-1-102/29
Distrito Federal Cardenas del Rio
Instituto de JUD de Servicios Proporcionar y supervisar en el plantel los servicios de
Educacion Media Direccion Administrativos mensajeria, fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro
IEMS-20-300 Superior del 1 General 103 Plantel Lazaro 01 de agua purificada, almacén y mantenimiento, de acuerdo con IEMS-20-300-1-103/01
Distrito Federal Cardenas del Rio lo sefialado en la normatividad del Instituto.
Instituto de JUD de Servicios
5. Educacion Media Direccion Administrativos Asegurar el cumplimiento de los servicios proporcionados por 50201
IEMS-20-300 Superior del 1 General 103 Plantel Lazaro 02 terceros en el plantel. IEMS-20-300-1-103/02

Distrito Federal

Cardenas del Rio
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A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Servicios Integrar y tramitar ante la Direcciéon Administrativa del Instituto,
i . . " el . las requisiciones de material, mobiliario y equipo necesarios
IEMS-20-300 Ed;ﬁ:g:_?:r“gzlma 1 Dé':::::r 103 A;:;nr::zls[r;l;z;s 03 para el desempefio de las funciones encomendadas al personal IEMS-20-300-1-103/03
s . . adscrito al plantel, previa autorizacién de la Subdirecciéon de
Distrito Federal Cardenas del Rio Coordinacion del Plantel.
Instituto de JUD de Serviclos Administrar los recursos materiales asignados al plantel de
IEMS-20-300 | Edgeacion Media |4 Deccion 103 Aministrativos 04 | conformidad con la normatividad del Instituto, informando de IEMS-20-300-1-103/04
DiStI!i)tO Federal Cardenas del Rio ello a la Subdireccion de Coordinacion del Plantel.
Instituto de JUD de Servicios Verificar que el inventario y resguardos del mobiliario y equipo
IEMS-20-300 Educacion Media 1 Direccion 103 Administrativos 05 asignados al plantel se encuentren permanentemente IEMS-20-300-1-103/05
Superior del General Plantel Lazaro actualizados, manteniendo informada de los resultados a la
Distrito Federal Cardenas del Rio Subdireccién de Coordinacion del Plantel
. . Llevar el control administrativo de las solicitudes de servicios de
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién J:c?m(i’religter;\:;s:)oss mantenimiento requeridos en el plantel y los servicios
IEMS-20-300 Superior del 1 General 103 Plantel Lazaro 06 proporcionados a través de la Direccién Administrativa del IEMS-20-300-1-103/06
Distr'?to Federal Cardenas del Rio Instituto, informando a la Subdireccion de Coordinacion del
Plantel.
Instituto de JUD de Servicios Previa autorizacion de la Subdireccion de Coordinacion del
L. . . L L . Plantel, gestionar administrativamente las comprobaciones del
IEMS-20-300 Edgﬁagr‘i’:r“gzld'a 1 D(';f::r':ln 103 A;‘Iamr:;‘éﬂ_’::g’;s 07 |fondo revolvente asignado al plantel hasta su reembolso, IEMS-20-300-1-103/07
DiStI!i)tO Federal Cardenas del Rio supervisando su control y ejercicio, con estricto apego a la
normatividad del Instituto.
. . . Vigilar, organizar y mantener permanentemente actualizados los
E dll;:;sat:;tig:\ol\:: dia Direccién J::?mci‘ﬁigt?- ;‘;;sg’: expedientes del personal administrativo y técnico operativo
IEMS-20-300 Superior del 1 General 103 Plantel Lazaro 08 adscrito al plantel, de acuerdo a sus actividades y de IEMS-20-300-1-103/08

Distrito Federal

Cardenas del Rio

conformidad con los lineamientos y politicas establecidas por el
Instituto.
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A B C D E F G H [
Instituto de JUD de Servicios borsonal asignado al pantel, reporténdolo a a Subdireccion de
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 103 Administrativos 09 |Coordinacién del Plantel y efectuado los tramites administrativos|  IEMS-20-300-1-103/09
Superior del General Plantel Lazaro para su entrega al area del IEMSDF, que corresponda, de
Distrito Federal Cardenas del Rio conformidad con los Lineamientos establecidos.
Elaborar la propuesta del programa anual de mantenimiento del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a la aprobacion de la Subdireccién de
Educacion Media Direccién Administrativos Coordinacion del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 103 Plantel Lazaro 10 del Instituto para su integracién al Programa Anual de IEMS-20-300-1-103/10
Distr'?to Federal Cardenas del Rio Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e Inmuebles
del IEMSDF, de conformidad a los Lineamientos establecidos
para tal efecto.
Elaborar la propuesta del anteproyecto Anual de Adquisicion del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a visto bueno de la Subdireccion de
Educacion Media Direccion Administrativos Coordinacion del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General e Plantel Lazaro 11 del Instituto para la integracion del Programa Anual de IEMS-20-300-1-103/11
Distrito Federal Cardenas del Rio Adquisiciones y el Programa Operativo Anual (POA) del
IEMSDF
Llevar el control del registro de asistencia del personal adscrito
Instituto de JUD de Servicios al plantel, asi como elaborar los informes necesarios,
Educacion Media Direccion Administrativos informando de las incidencias a la Subdireccion de
IEMS-20-300 Superior del 1 General e Plantel Lazaro 12 Coordinacion del Plantel para su visto bueno y envio al area IEMS-20-300-1-103/12
Distrito Federal Cardenas del Rio correspondiente del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.
Instituto de JUD de Servicios Elaborar y participar conjuntamente con la Subdireccion de
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 103 Administrativos 13 |Coordinacion de Plantel en las actas administrativas IEMS-20-300-1-103/13
Superior del General Plantel Lazaro ) -
ce P . relacionadas con los servicios a su cargo.
Distrito Federal Cardenas del Rio
Instituto de JUD de Servicios
IEMS-20-300 Educaclc_)n Media 1 Direccion 103 Admlnlstrgtlvos 14 Las demas que _Ie asigne el Sgt_)dlrector de _Coordlnamon del IEMS-20-300-1-103/14
Superior del General Plantel Lazaro Plantel y le confiera la normatividad del Instituto.

Distrito Federal

Cardenas del Rio
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A B C D E F G H |
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Coordinar y supervisar los trabajos de los Técnicos de Sistemas
IEMS-20-300 . 1 104 Plantel Lazaro 01 que se encuentran a su cargo, presentando los informes IEMS-20-300-1-104/01
Superior del General Cardenas del Rio correspondientes a la Subdirecciéon de Coordinacion de Plantel
Distrito Federal P :
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar el funcionamiento, seguridad e integridad de la red de
Educacion Media Direccion . voz y datos, informando a la Subdireccion de Coordinacion de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 02 Plantel, y en su caso a las instancias del IEMSDF, para solicitar IEMS-20-300-1-104/02
s Cardenas del Rio . . ) :
Distrito Federal el apoyo necesario, o bien, para el registro correspondiente.
Instituto de A Informar a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel de la
L. . . L. JUD de Apoyo Técnico o ; f
Educacion Media Direccion . deteccion y diagnostico de fallas en la red de voz y datos e
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 CZLaigtnea:sLZZTII'%o 03 Internet, y reportarlas al area central de Telecomunicaciones IEMS-20-300-1-104/03
Distrito Federal para su atencion,
Instituto de Asegurar y operar el servicio de Internet, aplicando la
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico normatividad del Instituto para el adecuado funcionamiento del
IEMS-20-300 . 1 104 Plantel Lazaro 04 servicio, reportando al area central de Telecomunicaciones de IEMS-20-300-1-104/04
Superior del General Card del Ri las incidenci lacion d - fall | oo
Distrito Federal ardenas del Rio as incidencias, relacion de usuarios o fallas en el servicio,
previo informe a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel
Instituto de - Aseguar y actualizar las bases de datos ejecutando en tiempo y
L. . . L. JUD de Apoyo Técnico . . ) ) e
IEMS-20-300 | Educacion Media 1 Direccion 104 Plantel Lazaro o5 |forma los diferentes scripts enviados por la Subdireccion de IEMS-20-300-1-104/05
Superior del General . . Sistemas, informando a la Subdireccidon de Coordinacién de
e Cardenas del Rio
Distrito Federal Plantel.
Educacién Media Direccion JUD de Apoyo Técnico Intornet, proponiondo acciones 46 mejora a 1 Subdireccion d
IEMS-20-300 X 1 104 Plantel Lazaro 06 >t prop . jor . C IEMS-20-300-1-104/06
Superior del General p . Coordinacién de Plantel, quien sometera a consideracion del
s Cardenas del Rio - D : M
Distrito Federal area central su aprobacion, y en su caso, su implementacion.
Instituto de Asegurar y vigilar el estricto cumplimiento a la normatividad para
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico el Laboratorio de Cémputo y el uso del equipo para el personal
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 07 administrativo y académico, difundiendo entre el personal los IEMS-20-300-1-104/07

Distrito Federal

Cardenas del Rio

lineamientos aplicables para su uso., manteniendo informada a
la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
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Edilr::sat::tighol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proponer a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel acciones
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 08 de difusion para el uso del laboratorio y equipo de computo para IEMS-20-300-1-104/08
Distrito Federal Cardenas del Rio los estudiantes del plantel.
Mantener actualizada la informacién de las caracteristicas
. técnicas de los bienes informaticos del plantel, asi como las
Instituto de A S P ; g °
Educacién Media Direccién JUD de Apoyg Técnico espemflcamon_es técnicas de los dispositivos tal_gs como discos
IEMS-20-300 : 1 104 Plantel Lazaro 09 duros, memorias, procesador, y la documentacion relativa a los IEMS-20-300-1-104/09
Superior del General Ca . ; inf Subdi - C L
Distrito Federal ardenas del Rio mismos, in ormar)do a_Ia ubdireccién de _ _oordlnaC|on de
Plantel de las incidencias detectadas y emitir el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas.
Vigilar y verificar que la asignacion de equipos de computo o de
Instituto de JUD de Apoyo Técnico telecomunicaciones, se efectue de acuerdo a la distribucion
Educacion Media Direccion . modelo establecida por la normatividad, reportando a la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 czll-?lgkealsl-g:?koio 10 Subdireccién de Coordinacién de Plantel de las incidencias IEMS-20-300-1-104/10
Distrito Federal detectadas e informando al area central que corresponda de
ello.
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Monitorear el funcionamiento adecuado del conmutador
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 104 Plantel Lazaro 1 telefonico del Plantel _y_reportar las fa'llas_ al area _ce_ntral que IEMS-20-300-1-104/11
Superior del General Cardenas del Rio corresponda para solicitar el apoyo técnico, previo informe a la
Distrito Federal Subdireccion de Coordinacién de Plantel.
Proporcionar el mantenimiento correctivo a los bienes
Instituto de JUD de Apoyo Técnico informaticos a través de los Técnicos de Sistemas de acuerdo a
5. Educacion Media Direccion - la normatividad aplicable, o en su caso enviar el equipo, o el 50201
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 12 dispositivo dafiado a la Subdireccién de Sistemas para su IEMS-20-300-1-104/12

Distrito Federal

Cardenas del Rio

reparacion, manteniendo informada y en su caso solicitar la
autorizacion a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel,
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A B C D E F G H |
Instituto de Mantener permanentemente en operacion los programas de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software, aplicaciones y bases de datos, instalados en los
IEMS-20-300 . 1 104 Plantel Lazaro 13 equipos de computo del plantel, informando de las incidencias a IEMS-20-300-1-104/13
Superior del General Ca . Subdi o C L
Distrito Federal ardenas del Rio Ia_ ubdireccién de_: qu:dlnaCan de Plantel,’ y reportando de las
mismas a la Subdireccion de Sistemas del area central.
Instituto de Vigilar y verificar el mantenimiento preventivo a los equipos de
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico cémputo e impresoras del plantel realizado por los Técnicos de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 14 Sistemas de acuerdo a la normatividad aplicable, y al programa IEMS-20-300-1-104/14
Distrr?to Federal Cardenas del Rio anual de mantenimiento establecido, informando de las
incidencias a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Instituto de Efectuar la instalacion del nuevo hardware en los bienes
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico informaticos, de acuerdo al procedimiento respectivo,
IEMS-20-300 . 1 104 Plantel Lazaro 15 informando a la Subdireccién de Coordinacién de Plantel, y IEMS-20-300-1-104/15
Superior del General Card del Ri fectuand rt diente a la Subdi ion d
Distrito Federal ardenas del Rio efectuando en reporte correspondiente a la Subdireccion de
Sistemas del area central
Instituto de Mantener permanentemente actualizado el inventario de
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software instalado en los equipos de computo en los planteles,
IEMS-20-300 . 1 104 Plantel Lazaro 16 de acuerdo a la normatividad aplicable, informando a la IEMS-20-300-1-104/16
Superior del General . . A = L ”
sk Cardenas del Rio Subdireccion de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
Distrito Federal . ; ) : .
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
Efectuar instalaciones y reinstalaciones del software en todos
Instituto de JUD de Apoyo Técnico los equipos de computo del plantel, de acuerdo a lo establecido
Educacion Media Direccion - en el Procedimiento para la Instalacion de Nuevo Software a los
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 17 Bienes Informaticos, informando a la Subdireccién de IEMS-20-300-1-104/17

Distrito Federal

Cardenas del Rio

Coordinacién de Plantel, y remitiendo el reporte correspondiente
a la Subdireccién de Sistemas del area central.
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A B C D E F G H |
Instituto de Instalar los antivirus y actualizar las vacunas en los equipos de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico cémputo, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 18 Deteccion y Eliminacion de Virus Informaticos, informando a la IEMS-20-300-1-104/18
Distt!;to Federal Cardenas del Rio Subdireccién de Coordinacién de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
JUD do Apoyo Técrico | et e shibaca e a Subdreceln de Plani e
IEMS-20-300 : 1 104 Plantel Lazaro 19 . h N quipos IEMS-20-300-1-104/19
Superior del General Cardenas del Rio computo del plantel, previa autorizaciéon de la Subdireccion de
Distrito Federal Sistemas, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Edllxr::s:clztigtnol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Elaborar y emitir los reportes que le sean solicitados por la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 20 Subdireccién de Coordinacién del Plantel y la Subdireccion de IEMS-20-300-1-104/20
Distrito Federal Cérdenas del Rio Sistemas
Instituto de Previa aprobacién de la Subdireccion de Coordinacion del
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico Plantel para la implementaciéon de un nuevo desarrollo, Informar
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 21 a la Direccién de Comunicacion Social e Informatica para las IEMS-20-300-1-104/21
Sup Cardenas del Rio consideraciones pertinentes, de acuerdo a la normatividad del
Distrito Federal .
Instituto.
Educacisn Media Direccion JUD de Apoyo Técnico Plantel partcipar on 6l dosarrollo de nuevos sistomas. -
IEMS-20-300 : 1 104 Plantel Lazaro 22 . P P - > e - IEMS-20-300-1-104/22
Superior del General Cardenas del Rio informaticos con la Direccién de Comunicacion Social e
Distrito Federal Informatica.
Instituto de JUD de Apoyo Técnico
Educacion Media Direccién - Relacionar, almacenar y controlar los desechos informaticos, de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 23| conformidad con la normatividad del IEMSDF. IEMS-20-300-1-104/23

Distrito Federal

Cardenas del Rio
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Instituto de S
i . . L. JUD de Apoyo Técnico . P
Educacién Media Direccion e Mantener actualizado el archivo fisico de la Jefatura de la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 C::(aiZLealngzla:io 24 Unidad Administrativa de Apoyo Técnico en Plantel. IEMS-20-300-1-104/24
Distrito Federal
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Fomentar el uso racional y adecuado de los bienes informaticos
Educacion Media Direccion . entre los usuarios del Plantel, proponiendo las acciones a
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Cz:'?lgtr\ealchalzelarlgio 25 implementar a la Subdireccién de Coordinacion de Plantel, de IEMS-20-300-1-104/25
Distrito Federal acuerdo con la normatividad establecida del IEMSDF.
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proporcionar el soporte técnico a los equipos de computo del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 Plantel Lazaro 26 personal académico y administrativo del Plantel, de acuerdo a la IEMS-20-300-1-104/26
Distrito Federal Cardenas del Rio normatividad en la materia del IEMSDF.
Instituto de S
L. . . L JUD de Apoyo Técnico . . . S
Educacion Media Direccion e Las demas que le asigne el Subdirector de Coordinacion del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 104 C::(aig;ee:sl-caj:zlakoio 2z Plantel y le confiera la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-104/27
Distrito Federal
Instituto de Subdireccion de Proponer y coordinar la elaboracién de los sistemas de control
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de interno para el seguimiento del cumplimento de metas y 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 01 objetivos del personal académico en el proceso de ensefianza IEMS-20-300-1-105/01
Distrito Federal Ocampo aprendizaje.
Instituto de Subdireccion de Promover y coordinar con las academias las actividades
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de académicas curriculares y extracurriculares que fortalezcan el 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 02 desarrollo del estudiante, de acuerdo con el Proyecto educativo, IEMS-20-300-1-105/02
Distrito Federal Ocampo el Plan y Programas de estudio y la normatividad aplicable.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: Supervisar que la imparticion de la educacion media superior se
IEMS-20-300 . 1 105 03 ajuste con lo que establece la normatividad, plan y programas IEMS-20-300-1-105/03
Superior del General Plantel Melchor -

Distrito Federal

Ocampo

de estudio aprobadas por el Organo de Gobierno.
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Instituto de Subdireccion de Coordinar y supervisar la administracién de los recursos
Educacion Media Direccion Coordinacion de humanos, financieros, materiales y de servicios para la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 04 operacion en el plantel, de acuerdo a lo que establece la IEMS-20-300-1-105/04
Distrito Federal Ocampo normatividad en la materia.
Instituto de Subdlreccion de Supervisar que se lleve a cabo la imparticion de tutoria en sus
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 105 Coordinacion de 05 |dos vertientes: Seguimiento y Acompafiamiento y Asesoria IEMS-20-300-1-105/05
Superior del General Plantel Melchor Académica, de acuerdo a la normatividad establecida
Distrito Federal Ocampo ’ ’
Instituto de Subdireccién de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 105 Coordinaciéon de 06 Direcciéon General para _eI enrlqueumleﬁto de los programas y IEMS-20-300-1-105/06
Superior del General Plantel Melchor proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes
Distrito Federal Ocampo de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccion de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de Direccién General para el enriquecimiento de los programas y 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 07 proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes IEMS-20-300-1-105/07
Distrito Federal Ocampo de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccion de ]
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 105 Coordinacion de 08 Partlmp.a.r en los _Organos Consultivos, de acuerdo con la IEMS-20-300-1-105/08
Superior del General Plantel Melchor normatividad aplicable
Distrito Federal Ocampo
Instituto de Subdireccion de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 105 Coordinacion de 09 Supervisar el cqmpllmlento de los programas aprobados por el IEMS-20-300-1-105/09
Superior del General Plantel Melchor Organo de Gobierno
Distrito Federal Ocampo
Instituto de Subdireccion de Coordinar las actividades de vinculacion con instituciones
Educacion Media Direccién Coordinacion de educativas, culturales y sociales, en beneficio del Proyecto
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 10 Educativo y de sus estudiantes, sometiéndolas a la IEMS-20-300-1-105/10

Distrito Federal

Ocampo

consideracioén de la Direccién General a través de las areas
correspondientes, cumpliendo con la normatividad establecida.
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Instituto de Subdireccion de Difundir entre la comunidad del plantel la informacion y
Educacion Media Direccion Coordinacion de normatividad que se reciba de la Direcciéon General y de las
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 11 Direcciones de area del IEMSDF, vigilando y supervisando su IEMS-20-300-1-105/11
Distrito Federal Ocampo correcta aplicacion.
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Vigilar los procesos de registro de aspirantes hasta el egreso de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 12 los estudiantes, de acuerdo con la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-105/12
Distrito Federal Ocampo
Instituto de Subdireccién de Asegurar y vigilar la prestacion de los servicios de biblioteca,
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 105 Coordinaciéon de 13 Iabo_ra_torlos de ciencias y cpmputo del plantel, asi como _otros IEMS-20-300-1-105/13
Superior del General Plantel Melchor servicios de apoyo académico, de acuerdo a la normatividad
Distrito Federal Ocampo establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar la prestacion de servicios en materia de
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de administracion escolar y seguimiento académico de estudiantes 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 14 y egresados de conformidad con la normatividad establecida IEMS-20-300-1-105/14
Distrito Federal Ocampo por el Instituto.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: Suscribir los documentos académicos y administrativos del
IEMS-20-300 : 1 105 15 estudiante, que de acuerdo a la normatividad del IEMSDF, le IEMS-20-300-1-105/15
Superior del General Plantel Melchor
e corresponda.
Distrito Federal Ocampo
nstuto do Subdreccion de e e e
IEMS-20-300 Edgﬁa‘:r?:r“gzld'a 1 Dé':::::r 105 %T:r:?;r:nﬂmgf 16 caracter académico que sean congruentes con el Proyecto IEMS-20-300-1-105/16
DiStI!i)tO Federal Ocampo Educativo, plan y los programas de estudio del Instituto, a través
P de las areas correspondientes.
Instituto de Subdirecciéon de Supervisar que el sistema informatico del plantel se mantenga
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de permanentemente actualizado y que los archivos y reportes 50201
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 17 emanados del mismo, se entreguen en tiempo y forma y de IEMS-20-300-1-105/17

Distrito Federal

Ocampo

acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto.
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nstuto do Subdraccion de e et e, actulacion guarday ustodace
Educacion Media Direccion Coordinacion de r . P P
EMS20900 | Suporiordel || Gemeral | % | PlantolMeichor 0 |Sqminstalioy scasemis sdserlo splate o scuerde s us | IEMS20-300-1-105/18
Distrito Federal Ocampo les y . yp
establecidas por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de Coordinar y vigilar las actividades de servicios generales y el
Educacion Media Direccion Coordinacion de . . . .
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 19 :zvrfgrtrirantli?/inc}:ddg Iﬁ(s);g;/eentarlos del plantel de conformidad con IEMS-20-300-1-105/19
Distrito Federal Ocampo P
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ:zdia Direccién gzgg;ﬁgg:z: g: Supervisar y asegurar la correcta aplicacién del fondo
IEMS-20-300 . 1 105 20 revolvente asignado al plantel, de acuerdo a la normatividad IEMS-20-300-1-105/20
Superior del General Plantel Melchor establecida
Distrito Federal Ocampo ’
Instituto de Subdireccion de Formular y someter a consideracion de la Direccion General del
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de Instituto, el anteproyecto anual de presupuesto y los programas 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 21 correspondientes del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-105/21
Distrito Federal Ocampo normatividad establecida
Instituto de Subdireccion de Proporcionar a la Direccién General del Instituto y a los Organos
Educacion Media Direccion Coordinacion de Consultivos correspondientes, un informe semestral sobre el 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 22 desempenio y las actividades del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-105/22
Distrito Federal Ocampo normatividad aplicable.
Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar el debido llenado de los formatos de
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 105 Coordinacion de 23 control de §S|stenC|a del pe_rsonal adscrito al plantel, |nforr:nz_ado IEMS-20-300-1-105/23
Superior del General Plantel Melchor de ello, al area correspondiente de acuerdo con la normatividad
Distrito Federal Ocampo establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Participar y elaborar las actas administrativas relacionadas con
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 24 la comunidad del Instituto, en términos de Ley. IEMS-20-300-1-105/24

Distrito Federal

Ocampo
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Instituto de Subdireccion de Participar y supervisar las actas de hechos elaboradas por los
IEMS-20-300 | Sdgcacion Media 1 Dareccion 105 %T:SZ’;?&T;.‘L'LS'? 25  |responsables de cada una de las areas del plantel, de acuerdo | IEMS-20-300-1-105/25
Distr!?to Federal Ocampo a la normatividad establecida por el Instituto.
Asegurar el correcto uso de la informacién y documentacion a
Instituto de Subdireccién de su cargo, su resguardo y confidencialidad sobre el personal
.- . . L. L adscrito al Plantel y de los estudiantes del mismo, y; coordinar y
IEMS-20-300 Ed;ﬁag:'ci):rl\gzldla 1 Dé':::::r 105 %T:r:g;r:ni:lt:}"ngf 26 elaborar conjuntamente con los responsables en el Plantel, las IEMS-20-300-1-105/26
Distlfi,to Federal Ocampo solicitudes para cubrir las necesidades de las areas de
P biblioteca, laboratorios de ciencias, computo, Internet del
plantel, y los servicios generales.
Instituto de Subdireccion de Efectuar conciliaciones trimestrales con la Direccién Técnica,
IEMS-20-300 Educacion Media 1 Direccion 105 Coordinacion de 27 para verificar que la informacién proporcionada por el plantel IEMS-20-300-1-105/27
Superior del General Plantel Melchor sea congruente con la que obre en archivos y en los sistemas
Distrito Federal Ocampo informaticos, de acuerdo a la normatividad del Instituto.
Instituto de Subdlrecclon de Supervisar la elaboracion de los informes a las areas del
IEMS-20-300 Edgﬁagr‘i’:r“gzld'a 1 D(';f::r':ln 105 %‘I’:r:f;rmmgf 28 |IEMSDF que correspondan para los tramites que consideren IEMS-20-300-1-105/28
DiStI!i)tO Federal Ocampo convenientes, de acuerdo con la normatividad del Instituto,
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 105 Plantel Melchor 29 normatividad del Instituto IEMS-20-300-1-105/29
Distrito Federal Ocampo
Instituto de JUD de Servicios Proporcionar y supervisar en el plantel los servicios de
5. Educacion Media Direccion Administrativos mensajeria, fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro 50201
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 01 de agua purificada, almacén y mantenimiento, de acuerdo con IEMS-20-300-1-106/01

Distrito Federal

Ocampo

lo sefialado en la normatividad del Instituto.
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Instituto de JUD de Servicios
5. Educacion Media Direccion Administrativos Asegurar el cumplimiento de los servicios proporcionados por 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 02 terceros en el plantel. IEMS-20-300-1-106/02
Distrito Federal Ocampo
. . Integrar y tramitar ante la Direccion Administrativa del Instituto,
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién Jk’:m?r?igt?;‘;;s::ooss las requisiciones de material, mobiliario y equipo necesarios
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 03 para el desempefio de las funciones encomendadas al personal IEMS-20-300-1-106/03
Distr!?to Federal Ocampo adscrito al plantel, previa autorizacion de la Subdireccién de
P Coordinacion del Plantel.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién Jk’:mc:ﬁigﬁ_:;sgf Administrar los recursos materiales asignados al plantel de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 04 conformidad con la normatividad del Instituto, informando de IEMS-20-300-1-106/04
Sup ello a la Subdireccion de Coordinacion del Plantel.
Distrito Federal Ocampo
Instituto de JUD de Servicios Verificar que el inventario y resguardos del mobiliario y equipo
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 106 Administrativos 05 aS|gna_dos al plantel se enCL_Jentren permanentemente IEMS-20-300-1-106/05
Superior del General Plantel Melchor actualizados, manteniendo informada de los resultados a la
Distrito Federal Ocampo Subdireccion de Coordinacion del Plantel
nstuto do 1D do Servcios e o s i serviosce
IEMS-20-300 | Educacion Media | Direccion 106 Administrativos 06 | proporcionados a través de la Direccién Administrativa del IEMS-20-300-1-106/06
Superior del General Plantel Melchor Instituto, informando a la Subdireccion de Coordinacion del
Distrito Federal Ocampo ’
Plantel.
Instituto de JUD de Servicios Previa autorizacion de la Subdireccion de Coordinacion del
Educacion Media Direccién Administrativos Plantel, gestionar administrativamente las comprobaciones del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 07 fondo revolvente asignado al plantel hasta su reembolso, IEMS-20-300-1-106/07
Distrito Federal Ocampo superv[sgmdo su cont_rol y ejercicio, con estricto apego a la
normatividad del Instituto.
nstuto 1UD do Servicios
Educacion Media Direccion Administrativos . I
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 08 adscrito al plantel, de acuerdo a sus actividades y de IEMS-20-300-1-106/08

Distrito Federal

Ocampo

conformidad con los lineamientos y politicas establecidas por el
Instituto.
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insttuto de UD do Serviios B e O i e
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 106 Administrativos 09 |Coordinacién del Plantel y efectuado los tramites administrativos|  IEMS-20-300-1-106/09
Superior del General Plantel Melchor . S
Distrito Federal Ocampo para su _entrega al area del I_EM DF, que cc_)rresponda, de
conformidad con los Lineamientos establecidos.
Elaborar la propuesta del programa anual de mantenimiento del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a la aprobacion de la Subdireccién de
Educacion Media Direccién Administrativos Coordinacion del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 10 del Instituto para su integracién al Programa Anual de IEMS-20-300-1-106/10
Distr'?to Federal Ocampo Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e Inmuebles
P del IEMSDF, de conformidad a los Lineamientos establecidos
para tal efecto.
Elaborar la propuesta del anteproyecto Anual de Adquisicion del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a visto bueno de la Subdireccion de
Educacion Media Direccion Administrativos Coordinacion del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 11 del Instituto para la integracion del Programa Anual de IEMS-20-300-1-106/11
Distrito Federal Ocampo Adquisiciones y el Programa Operativo Anual (POA) del
IEMSDF
Llevar el control del registro de asistencia del personal adscrito
Instituto de JUD de Servicios al plantel, asi como elaborar los informes necesarios,
Educacion Media Direccion Administrativos informando de las incidencias a la Subdireccion de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 12 Coordinacion del Plantel para su visto bueno y envio al area IEMS-20-300-1-106/12
Distrito Federal Ocampo correspondiente del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.
Instituto de JUD de Servicios Elaborar y participar conjuntamente con la Subdireccion de
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 106 Administrativos 13 |Coordinacion de Plantel en las actas administrativas IEMS-20-300-1-106/13
Superior del General Plantel Melchor ) -
ce relacionadas con los servicios a su cargo.
Distrito Federal Ocampo
Instituto de JUD de Servicios
o). Educacion Media Direccion Administrativos Las demas que le asigne el Subdirector de Coordinacién del 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 106 Plantel Melchor 14 Plantel y le confiera la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-106/14

Distrito Federal

Ocampo
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Edilr::sat::tighol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Coordinar y supervisar los trabajos de los Técnicos de Sistemas
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 01 que se encuentran a su cargo, presentando los informes IEMS-20-300-1-107/01
Distrito Federal Ocampo correspondientes a la Subdireccion de Coordinacién de Plantel.
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar el funcionamiento, seguridad e integridad de la red de
Educacion Media Direccion voz y datos, informando a la Subdireccién de Coordinacion de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plariotiglr\:l‘elghor 02 Plantel, y en su caso a las instancias del IEMSDF, para solicitar IEMS-20-300-1-107/02
Distrito Federal P el apoyo necesario, o bien, para el registro correspondiente.
Educacién Media Direccion JUD de Apoyo Técnico deteocion y clagnostico o fallas on a fed 46 voz y datos o
IEMS-20-300 : 1 107 Plantel Melchor 03 3 A IEMS-20-300-1-107/03
Superior del General Ocampo Internet, y reportarlas al area central de Telecomunicaciones
Distrito Federal P para su atencion,
Instituto de Asegurar y operar el servicio de Internet, aplicando la
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico normatividad del Instituto para el adecuado funcionamiento del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 04 servicio, reportando al area central de Telecomunicaciones de IEMS-20-300-1-107/04
Distrr?to Federal Ocampo las incidencias, relacién de usuarios o fallas en el servicio,
previo informe a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar y actualizar las bases de datos ejecutando en tiempo y
Educacion Media Direccion forma los diferentes scripts enviados por la Subdireccién de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plargf:lamelghor 05 Sistemas, informando a la Subdireccion de Coordinacion de IEMS-20-300-1-107/05
Distrito Federal P Plantel.
Eusaoaso | EducacionModia | . | Direccion | o |JUBdeApoyoTecnico e T e e mejora a b SUbAISCEN 08 | 1S 205001107108
Superior del General Coordinacién de Plantel, quien sometera a consideracion del

Distrito Federal

Ocampo

area central su aprobacién, y en su caso, su implementacion.
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Instituto de Asegurar y vigilar el estricto cumplimiento a la normatividad para
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico el Laboratorio de Cémputo y el uso del equipo para el personal
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 07 administrativo y académico, difundiendo entre el personal los IEMS-20-300-1-107/07
Distlfi,to Federal Ocampo lineamientos aplicables para su uso., manteniendo informada a
la Subdireccion de Coordinacién de Plantel.
Edllxr::s:clztigtnol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proponer a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel acciones
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 08 de difusion para el uso del laboratorio y equipo de computo para IEMS-20-300-1-107/08
Distrito Federal Ocampo los estudiantes del plantel.
Mantener actualizada la informacion de las caracteristicas
Instituto de técnicas de los bienes informaticos del plantel, asi como las
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico especificaciones técnicas de los dispositivos tales como discos
IEMS-20-300 . 1 107 Plantel Melchor 09 duros, memorias, procesador, y la documentacion relativa a los IEMS-20-300-1-107/09
Superior del General o . inf do a la Subdi ion de Coordinacion d
Distrito Federal campo mismos, informando a la Subdireccién de Coordinacion de
Plantel de las incidencias detectadas y emitir el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas.
Vigilar y verificar que la asignacion de equipos de computo o de
Instituto de JUD de Apoyo Técnico telecomunicaciones, se efectue de acuerdo a la distribucion
Educacion Media Direccion modelo establecida por la normatividad, reportando a la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plargf:lamelghor 10 Subdireccién de Coordinacion de Plantel de las incidencias IEMS-20-300-1-107/10
Distrito Federal P detectadas e informando al area central que corresponda de
ello.
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Monitorear el funcionamiento adecuado del conmutador
5. Educacion Media Direccion telefonico del Plantel y reportar las fallas al area central que 50201
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 11 corresponda para solicitar el apoyo técnico, previo informe a la IEMS-20-300-1-107/11

Distrito Federal

Ocampo

Subdireccién de Coordinacion de Plantel.
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Proporcionar el mantenimiento correctivo a los bienes
o o JUD de Apoyo Tecnica | omaleos v de s Teeicosdo Steras e scuerio
IEMS-20-300 5 1 107 Plantel Melchor 12 1 norms d ap 0 8N SuC \ quIpo, IEMS-20-300-1-107/12
Superior del General Ocampo dispositivo dafiado a la Subdireccién de Sistemas para su
Distrito Federal P reparacién, manteniendo informada y en su caso solicitar la
autorizacioén a la Subdireccién de Coordinacion de Plantel,
Instituto de Mantener permanentemente en operacioén los programas de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software, aplicaciones y bases de datos, instalados en los
IEMS-20-300 : 1 107 Plantel Melchor 13 equipos de computo del plantel, informando de las incidencias a IEMS-20-300-1-107/13
Superior del General o la Subdi i6n de Coordinacion de Plantel rtando de |
Distrito Federal campo a Subdireccion de Coordinacion de Plantel, y reportando de las
mismas a la Subdireccién de Sistemas del area central.
Instituto de Vigilar y verificar el mantenimiento preventivo a los equipos de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico cémputo e impresoras del plantel realizado por los Técnicos de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 14 Sistemas de acuerdo a la normatividad aplicable, y al programa IEMS-20-300-1-107/14
DiStI!i)tO Federal Ocampo anual de mantenimiento establecido, informando de las
incidencias a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Instituto de Efectuar la instalacion del nuevo hardware en los bienes
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico informaticos, de acuerdo al procedimiento respectivo,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 15 informando a la Subdireccién de Coordinacion de Plantel, y IEMS-20-300-1-107/15
Sup Ocampo efectuando en reporte correspondiente a la Subdireccion de
Distrito Federal - .
Sistemas del area central
Instituto de Mantener permanentemente actualizado el inventario de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software instalado en los equipos de cémputo en los planteles,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 16 de acuerdo a la normatividad aplicable, informando a la IEMS-20-300-1-107/16

Distrito Federal

Ocampo

Subdireccion de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
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Efectuar instalaciones y reinstalaciones del software en todos
Instituto de - los equipos de computo del plantel, de acuerdo a lo establecido
" . . L. JUD de Apoyo Técnico L .
IEMS-20-300 Educacu?n Media 1 Direccion 107 Plantel Melchor 17 en el Procedlnju_anto para la Instalacion de _Nueyg Software a los IEMS-20-300-1-107/17
Superior del General Ocampo Bienes Informaticos, informando a la Subdireccién de
Distrito Federal P Coordinacién de Plantel, y remitiendo el reporte correspondiente
a la Subdireccién de Sistemas del area central.
Instituto de Instalar los antivirus y actualizar las vacunas en los equipos de
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico cémputo, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 18 Detecciéon y Eliminacién de Virus Informaticos, informando a la IEMS-20-300-1-107/18
Distrr?to Federal Ocampo Subdireccién de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
JUD do Apoyo Técrico | Recsberla sprbeian dea Subdrecein de flante o
IEMS-20-300 : 1 107 Plantel Melchor 19 . ) R : - IEMS-20-300-1-107/19
Superior del General Ocampo computo del plantel, previa autorizacién de la Subdireccion de
Distrito Federal P Sistemas, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Elaborar y emitir los reportes que le sean solicitados por la
IEMS-20-300 . 1 107 Plantel Melchor 20 Subdireccién de Coordinacién del Plantel y la Subdireccion de IEMS-20-300-1-107/20
Superior del General Ocampo Sistemas
Distrito Federal P
Instituto de Previa aprobacién de la Subdireccion de Coordinacion del
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico Plantel para la implementacién de un nuevo desarrollo, Informar
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 21 a la Direccién de Comunicacion Social e Informatica para las IEMS-20-300-1-107/21
Sup Ocampo consideraciones pertinentes, de acuerdo a la normatividad del
Distrito Federal ;
Instituto.
Eusaoas | EducacionModia | . | Direccion |, |JUBdeApoyoTécnico D e SRREIEN G ool do nuvos skiomas E11S.20.300-1107122
Superior del General informaticos con la Direccién de Comunicacién Social e

Distrito Federal

Ocampo

Informatica.
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Apoyo Técnico
Educacion Media Direccion Relacionar, almacenar y controlar los desechos informaticos, de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plargglalr\gelghor 23 conformidad con la normatividad del IEMSDF. IEMS-20-300-1-107/23
Distrito Federal P
Instituto de S
.- . . L. JUD de Apoyo Técnico . s
Educacion Media Direccion Mantener actualizado el archivo fisico de la Jefatura de la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plariotiglr\:l‘elghor 24 Unidad Administrativa de Apoyo Técnico en Plantel. IEMS-20-300-1-107/24
Distrito Federal P
IEMS-20-300 : 1 107 Plantel Melchor 25 ) . €., prop R IEMS-20-300-1-107/25
Superior del General Ocampo implementar a la Subdireccién de Coordinacién de Plantel, de
Distrito Federal P acuerdo con la normatividad establecida del IEMSDF.
Edllxr::s:clztigtnol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proporcionar el soporte técnico a los equipos de computo del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 107 Plantel Melchor 26 personal académico y administrativo del Plantel, de acuerdo a la IEMS-20-300-1-107/26
Distrito Federal Ocampo normatividad en la materia del IEMSDF.
Instituto de A
. . . . .. JUD de Apoyo Técnico . . . A
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 107 Plantel Melchor 27 Las demas que .Ie asigne el Spt?dlrector de Qoordmamon del IEMS-20-300-1-107/27
Superior del General o Plantel y le confiera la normatividad del Instituto.
sk campo
Distrito Federal
Instituto de Subdireccion de Proponer y coordinar la elaboracion de los sistemas de control
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 108 Coord!naclon de 01 |nt_err_10 para el seguimiento Fiel_ cumplimento de metas y ) IEMS-20-300-1-108/01
Superior del General Plantel Ricardo Flores objetivos del personal académico en el proceso de ensefianza
Distrito Federal Magon aprendizaje.
Instituto de Subdireccion de Promover y coordinar con las academias las actividades
Educacion Media Direccion Coordinacion de académicas curriculares y extracurriculares que fortalezcan el
IEMS-20-300 Superior del 1 General e Plantel Ricardo Flores 02 desarrollo del estudiante, de acuerdo con el Proyecto educativo, IEMS-20-300-1-108/02

Distrito Federal

Magén

el Plan y Programas de estudio y la normatividad aplicable.
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CLAVE FONDO [CLAVE| SECCION | CLAVE | SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de Supervisar que la imparticion de la educacion media superior se
Educacion Media Direccion Coordinacion de ) L
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 03 ?euzt:tfgig I;) ?gsa%sat:blglel%?o;nmoag\gcic?gsizlrir;y programas IEMS-20-300-1-108/03
Distrito Federal Magoén P P 9 ’
Instituto de Subdireccion de Coordinar y supervisar la administracion de los recursos
Educacion Media Direccion Coordinacion de humanos, financieros, materiales y de servicios para la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 04 operacion en el plantel, de acuerdo a lo que establece la IEMS-20-300-1-108/04
Distrito Federal Magoén normatividad en la materia.
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ:zdia Direccién gzgg;ﬁgg:z: g: Supervisar que se lleve a cabo la imparticién de tutoria en sus
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 05 dos vertientes: Seguimiento y Acompafiamiento y Asesoria IEMS-20-300-1-108/05
Distrito Federal Magon Académica, de acuerdo a la normatividad establecida.
Instituto de Subdireccion de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de Direccién General para el enriquecimiento de los programas y 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 06 proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes IEMS-20-300-1-108/06
Distrito Federal Magon de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccién de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 108 Coord!nacwn de 07 Direccion General para 9I enrlqueumle’nto de los programas y IEMS-20-300-1-108/07
Superior del General Plantel Ricardo Flores proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes
Distrito Federal Magon de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccion de ]
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 108 Coord!naclon de 08 Part|C|p_a_r en los _Organos Consultivos, de acuerdo con la IEMS-20-300-1-108/08
Superior del General Plantel Ricardo Flores normatividad aplicable
Distrito Federal Magon
Instituto de Subdireccion de
o). Educacion Media Direccion Coordinacion de Supervisar el cumplimiento de los programas aprobados por el 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General e Plantel Ricardo Flores o Organo de Gobierno IEMS-20-300-1-108/09

Distrito Federal

Magén
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de Scucativas, ouuraies y sociales, en benafio del Proyecto
Educacion Media Direccion Coordinacion de AN . ’ i
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 10 Educ_atwo y'de sus es_tudla_r]tesé sometlendolgs ala ] IEMS-20-300-1-108/10
Distrito Federal Magén con5|deraC|_on dela Dlrec_;C|on eneral a trav_es_ de las areas
correspondientes, cumpliendo con la normatividad establecida.
Instituto de Subdireccion de Difundir entre la comunidad del plantel la informacion y
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de normatividad que se reciba de la Direccion General y de las 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 11 Direcciones de area del IEMSDF, vigilando y supervisando su IEMS-20-300-1-108/11
Distrito Federal Magon correcta aplicacion.
Instituto de Subdireccion de
o). Educacion Media Direccion Coordinacion de Vigilar los procesos de registro de aspirantes hasta el egreso de 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 12 los estudiantes, de acuerdo con la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-108/12
Distrito Federal Magon
Instituto de Subdireccion de Asegurar y vigilar la prestacion de los servicios de biblioteca,
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 108 Coord!naclon de 13 Iabo_ra_torlos de ciencias y cpmputo del plantel, asi como _otros IEMS-20-300-1-108/13
Superior del General Plantel Ricardo Flores servicios de apoyo académico, de acuerdo a la normatividad
Distrito Federal Magon establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar la prestacion de servicios en materia de
Educacion Media Direccion Coordinacion de administracion escolar y seguimiento académico de estudiantes
IEMS-20-300 Superior del 1 General e Plantel Ricardo Flores 14 y egresados de conformidad con la normatividad establecida IEMS-20-300-1-108/14
Distrito Federal Magon por el Instituto.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: Suscrjbir los documentos académicos y gdministrativos del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 15 ggtrl:géar;tsdgue de acuerdo a la normatividad del IEMSDF, le IEMS-20-300-1-108/15
Distrito Federal Magon P ;
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Instituto de Subdireccion de Dropuesias do mprosion de ariouios, onsayos y provectos de
Educacion Media Direccion Coordinacion de X - ’
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 16 (é%racte_r académico que sean congruente_s con el P_royecto ) IEMS-20-300-1-108/16
Distrito Federal Magén ucat!vo, plany los programas de estudio del Instituto, a través
de las areas correspondientes.
Instituto de Subdireccion de Supervisar que el sistema informatico del plantel se mantenga
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de permanentemente actualizado y que los archivos y reportes 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 17 emanados del mismo, se entreguen en tiempo y forma y de IEMS-20-300-1-108/17
Distrito Federal Magon acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto.
. . .. Vigilar la debida integracion, actualizacién, guarda y custodia de
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: los expedientes de estudiantes, asi como del personal
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 18 administrativo y académico adscrito al plantel de acuerdo a sus IEMS-20-300-1-108/18
Distrr?to Federal Maaon actividades y de conformidad con los lineamientos y politicas
g establecidas por el Instituto.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién ggg:‘;ﬁgzg: z‘: Coordinar y vigilar las actividades de servicios generales y el
IEMS-20-300 . 1 108 . 19 levantamiento de los inventarios del plantel de conformidad con IEMS-20-300-1-108/19
Superior del General Plantel Ricardo Flores la normatividad aplicable
Distrito Federal Magon P
Instituto de Subdlrecclon de Supervisar y asegurar la correcta aplicacion del fondo
Educacion Media Direccion Coordinacion de : -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 20 ;e;\:ggggitgaa&gnado al plantel, de acuerdo a la normatividad IEMS-20-300-1-108/20
Distrito Federal Magén :
Instituto de Subdireccién de Formular y someter a consideracion de la Direccion General del
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de Instituto, el anteproyecto anual de presupuesto y los programas 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 21 correspondientes del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-108/21
Distrito Federal Magon normatividad establecida
Instituto de Subdireccion de Proporcionar a la Direccién General del Instituto y a los Organos
Educacion Media Direccion Coordinacion de Consultivos correspondientes, un informe semestral sobre el
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 22 desempefio y las actividades del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-108/22

Distrito Federal

Magon

normatividad aplicable.
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Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar el debido llenado de los formatos de
Educacion Media Direccion Coordinacion de control de asistencia del personal adscrito al plantel, informado
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 23 de ello, al area correspondiente de acuerdo con la normatividad IEMS-20-300-1-108/23
Distrito Federal Magoén establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Participar y elaborar las actas administrativas relacionadas con
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 24 113 comunidad del Instituto, en términos de Ley. IEMS-20-300-1-108/24
Distrito Federal Magon
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién (S:zg:;:ﬁgg:z: g: Participar y supervisar las actas de hechos elaboradas por los
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 25 responsables de cada una de las areas del plantel, de acuerdo IEMS-20-300-1-108/25
Distr!?to Federal Magén a la normatividad establecida por el Instituto.
Asegurar el correcto uso de la informacién y documentacion a
Instituto de Subdireccion de su cargo, su resguardo y confidencialidad sobre el personal
i . . " S adscrito al Plantel y de los estudiantes del mismo, y; coordinar y
IEMS-20-300 Ed;ﬁag'r‘i’:r“gzl‘"a 1 D(';f::r'gln 108 Plaﬁ:’;’gzngé‘;"lzf:res 26 |elaborar conjuntamente con los responsables en el Plantel, las | IEMS-20-300-1-108/26
DiStI!i)tO Federal Magon solicitudes para cubrir las necesidades de las areas de
9 biblioteca, laboratorios de ciencias, computo, Internet del
plantel, y los servicios generales.
Instituto de Subdireccion de Efectuar conciliaciones trimestrales con la Direccién Técnica,
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de para verificar que la informacién proporcionada por el plantel 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 27 sea congruente con la que obre en archivos y en los sistemas IEMS-20-300-1-108/27
Distrito Federal Magon informaticos, de acuerdo a la normatividad del Instituto.
Instituto de Subdireccion de Supervisar la elaboracion de los informes a las areas del
IEMS-20-300 Edgza:;ti):rl\g::ha 1 Dé':::::r 108 Plaﬁ?;:rlgzngcllan?:res 28 IEMSDF que correspondan para los tramites que consideren IEMS-20-300-1-108/28
Distr!?to Federal Magén convenientes, de acuerdo con la normatividad del Instituto,
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A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 108 Plantel Ricardo Flores 29 normatividad del Instituto IEMS-20-300-1-108/29
Distrito Federal Magoén
Instituto de JUD de Servicios Proporcionar y supervisar en el plantel los servicios de
Educacion Media Direccion Administrativos mensajeria, fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 01 de agua purificada, almacén y mantenimiento, de acuerdo con IEMS-20-300-1-109/01
Distrito Federal Magoén lo sefialado en la normatividad del Instituto.
Instituto de JUD de Servicios
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 109 Admln_lstratlvos 02 Asegurar el cumplimiento de los servicios proporcionados por IEMS-20-300-1-109/02
Superior del General Plantel Ricardo Fores terceros en el plantel.
Distrito Federal Magon
. . . Integrar y tramitar ante la Direccion Administrativa del Instituto,
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién Jk’:mc:ﬁigﬁ_:;sgf las requisiciones de material, mobiliario y equipo necesarios
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 03 para el desempefio de las funciones encomendadas al personal IEMS-20-300-1-109/03
Distrr?to Federal Maaon adscrito al plantel, previa autorizacién de la Subdireccion de
g Coordinacion del Plantel.
Instituto de JUD de Serviclos Administrar los recursos materiales asignados al plantel de
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 109 Administrativos 04 | conformidad con la normatividad del Instituto, informando de IEMS-20-300-1-109/04
Superior del General Plantel Ricardo Fores ello a la Subdireccion de Coordinacion del Plantel
Distrito Federal Magén )
Instituto de JUD de Servicios Verificar que el inventario y resguardos del mobiliario y equipo
Educacion Media Direccion Administrativos asignados al plantel se encuentren permanentemente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 05 actualizados, manteniendo informada de los resultados a la IEMS-20-300-1-109/05
Distrito Federal Magon Subdireccién de Coordinacion del Plantel
instiutodo 4D do servicos B s e serviosce
Educacion Media Direccion Administrativos - . / - o -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 06 proporcionados a través de la Direccién Administrativa del IEMS-20-300-1-109/06

Distrito Federal

Magon

Instituto, informando a la Subdireccién de Coordinacion del
Plantel.
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Servicios Previa autorizacion de la Subdireccion de Coordinacion del
i . . L. e . Plantel, gestionar administrativamente las comprobaciones del
IEMS-20-300 | Sdgcacion Media 1 Dareccion 100 | Admmstrativos | 07 |fondo revolvente asignado al plantel hasta su reembolso, IEMS-20-300-1-109/07
Distt!?to Federal Maaén supervisando su control y ejercicio, con estricto apego a la
9 normatividad del Instituto.
Instituto de JUD de Servicios Vigilar, organizar y mantener permanentemente actualizados los
i . . " el . expedientes del personal administrativo y técnico operativo
IEMS-20-300 Ed;ﬁ:‘;'r‘i’:  Media | 1 Direccion 109 | Administrativos | 08 |adscrito al plantel, de acuerdo a sus actividades y de IEMS-20-300-1-109/08
c e . conformidad con los lineamientos y politicas establecidas por el
Distrito Federal Magoén Instituto.
Instituto de JUD de Servicios Elaborar informe de las incidencias correspondientes del
L. . . L L . personal asignado al plantel, reportandolo a la Subdireccién de
IEMS-20-300 Ed;ﬁa‘:r‘i’:r“gzl‘"a 1 D(';f::r'gln 109 Pla’:“:‘e'}”;gif;:gg",?jres 09 | Coordinacién del Plantel y efectuado los tramites administrativos|  IEMS-20-300-1-109/09
DiStI!i)tO Federal Magon para su entrega al area del IEMSDF, que corresponda, de
9 conformidad con los Lineamientos establecidos.
Elaborar la propuesta del programa anual de mantenimiento del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a la aprobacién de la Subdireccién de
Educacion Media Direccién Administrativos Coordinacién del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 10 del Instituto para su integracion al Programa Anual de IEMS-20-300-1-109/10
Distrr?to Federal Maaon Mantenimiento y Conservacién de Bienes Muebles e Inmuebles
g del IEMSDF, de conformidad a los Lineamientos establecidos
para tal efecto.
Elaborar la propuesta del anteproyecto Anual de Adquisicion del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a visto bueno de la Subdireccion de
Educacion Media Direccion Administrativos Coordinacién del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 11 del Instituto para la integracién del Programa Anual de IEMS-20-300-1-109/11
Distrito Federal Magon Adquisiciones y el Programa Operativo Anual (POA) del
IEMSDF
Llevar el control del registro de asistencia del personal adscrito
Instituto de JUD de Servicios al plantel, asi como elaborar los informes necesarios,
Educacion Media Direccion Administrativos informando de las incidencias a la Subdireccién de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 12 | Coordinacion del Plantel para su visto bueno y envio al area IEMS-20-300-1-109/12

Distrito Federal

Magoén

correspondiente del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Servicios Elaborar y participar conjuntamente con la Subdireccion de
Educacion Media Direccion Administrativos A w )
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 13 ?etl):é%z:gl;:éioenITcl)e;nézlr\(/eizkl)assaagLaiaardr(?lnlstratlvas IEMS-20-300-1-109/13
Distrito Federal Magoén 90-
Instituto de JUD de Servicios
Educacion Media Direccion Administrativos Las demas que le asigne el Subdirector de Coordinacion del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 109 Plantel Ricardo Fores 14 | Piantel y le confiera la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-109/14
Distrito Federal Magon
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Coordinar y supervisar los trabajos de los Técnicos de Sistemas
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 01 que se encuentran a su cargo, presentando los informes IEMS-20-300-1-110/01
Distrito Federal Magon correspondientes a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar el funcionamiento, seguridad e integridad de la red de
Educacion Media Direccion H voz y datos, informando a la Subdireccién de Coordinacion de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel I:’;acagc:‘o Flores 02 Plantel, y en su caso a las instancias del IEMSDF, para solicitar IEMS-20-300-1-110/02
Distrito Federal g el apoyo necesario, o bien, para el registro correspondiente.
Educacion Media Direceién JUD de Apoyo Técnico detecion y diagnostico de falas an I red de voz y datos &
IEMS-20-300 ’ 1 110 Plantel Ricardo Flores | 03 ydiag . y gato IEMS-20-300-1-110/03
Superior del General Maaén Internet, y reportarlas al area central de Telecomunicaciones
Distrito Federal 9 para su atencion,
Instituto de Asegurar y operar el servicio de Internet, aplicando la
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico normatividad del Instituto para el adecuado funcionamiento del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 04 servicio, reportando al area central de Telecomunicaciones de IEMS-20-300-1-110/04
DiStI!i)tO Federal Magon las incidencias, relacion de usuarios o fallas en el servicio,
previo informe a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar y actualizar las bases de datos ejecutando en tiempo y
Educacion Media Direccion H forma los diferentes scripts enviados por la Subdireccién de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 05 Sistemas, informando a la Subdireccién de Coordinacion de IEMS-20-300-1-110/05

Distrito Federal

Magon

Plantel.
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Instituto de JUD de Apoyo Técnico Verificar el acceso a los Laboratorios de Computo y Sala de
5. Educacion Media Direccion H Internet, proponiendo acciones de mejora a la Subdireccion de 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel I:’;acagc:‘o Flores 06 Coordinacién de Plantel, quien sometera a consideracion del IEMS-20-300-1-110/06
Distrito Federal g area central su aprobacion, y en su caso, su implementacion.
Instituto de Asegurar y vigilar el estricto cumplimiento a la normatividad para
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico el Laboratorio de Cémputo y el uso del equipo para el personal
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 07 administrativo y académico, difundiendo entre el personal los IEMS-20-300-1-110/07
Distr'?to Federal Magon lineamientos aplicables para su uso., manteniendo informada a
la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proponer a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel acciones
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 08 de difusion para el uso del laboratorio y equipo de computo para| IEMS-20-300-1-110/08
Sup Magoén los estudiantes del plantel.
Distrito Federal
Mantener actualizada la informacion de las caracteristicas
Instituto de técnicas de los bienes informaticos del plantel, asi como las
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico especificaciones técnicas de los dispositivos tales como discos
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 09 duros, memorias, procesador, y la documentacion relativa a los IEMS-20-300-1-110/09
Distr'?to Federal Magoén mismos, informando a la Subdireccién de Coordinacion de
Plantel de las incidencias detectadas y emitir el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas.
Vigilar y verificar que la asignacién de equipos de computo o de
Instituto de o telecomunicaciones, se efectie de acuerdo a la distribucién
o . . . JUD de Apoyo Técnico L e
Educacion Media Direccion H modelo establecida por la normatividad, reportando a la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel I;;:agio Flores 10 Subdireccién de Coordinacién de Plantel de las incidencias IEMS-20-300-1-110/10
Distrito Federal 9 detectadas e informando al area central que corresponda de
ello.
Educacién Media Direccion JUD de Apoyo Técnico telefonico del Plantel  raportar las fallas i 4rea ceniral que
IEMS-20-300 X 1 110 Plantel Ricardo Flores | 11 yrep 1as centra' g IEMS-20-300-1-110/11
Superior del General corresponda para solicitar el apoyo técnico, previo informe a la

Distrito Federal

Magon

Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
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Proporcionar el mantenimiento correctivo a los bienes
o o JUD de Apoyo Tecnica | omaleos 2 v de s Teeicosdo Steras de scuerio
IEMS-20-300 : 1 110 Plantel Ricardo Flores 12 ; " d ap U iy A auipo, IEMS-20-300-1-110/12
Superior del General Madé dispositivo dafiado a la Subdireccién de Sistemas para su
sk agon L. : . L€
Distrito Federal reparacién, manteniendo informada y en su caso solicitar la
autorizacioén a la Subdireccién de Coordinacion de Plantel,
Instituto de Mantener permanentemente en operacioén los programas de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software, aplicaciones y bases de datos, instalados en los
IEMS-20-300 : 1 110 Plantel Ricardo Flores 13 equipos de computo del plantel, informando de las incidencias a IEMS-20-300-1-110/13
Superior del General Maad la Subdi i6n de Coordinacion de Plantel rtando de |
Distrito Federal agon a Subdireccion de Coordinacion de Plantel, y reportando de las
mismas a la Subdireccién de Sistemas del area central.
Instituto de Vigilar y verificar el mantenimiento preventivo a los equipos de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico computo e impresoras del plantel realizado por los Técnicos de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 14 Sistemas de acuerdo a la normatividad aplicable, y al programa IEMS-20-300-1-110/14
DiStI!i)tO Federal Magon anual de mantenimiento establecido, informando de las
incidencias a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Instituto de Efectuar la instalacion del nuevo hardware en los bienes
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico informaticos, de acuerdo al procedimiento respectivo,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 15 informando a la Subdirecciéon de Coordinacién de Plantel, y IEMS-20-300-1-110/15
Sup Magon efectuando en reporte correspondiente a la Subdireccion de
Distrito Federal - .
Sistemas del area central
Instituto de Mantener permanentemente actualizado el inventario de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software instalado en los equipos de cémputo en los planteles,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 16 de acuerdo a la normatividad aplicable, informando a la IEMS-20-300-1-110/16

Distrito Federal

Magén

Subdireccion de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
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Efectuar instalaciones y reinstalaciones del software en todos
Instituto de - los equipos de computo del plantel, de acuerdo a lo establecido
" . . L. JUD de Apoyo Técnico L .
IEMS-20-300 Educacu?n Media 1 Direccion 110 Plantel Ricardo Flores 17 en el Procedlnju_anto para la Instalacion de _Nueyg Software a los IEMS-20-300-1-110/17
Superior del General Magon Bienes Informaticos, informando a la Subdireccién de
Distrito Federal 9 Coordinacién de Plantel, y remitiendo el reporte correspondiente
a la Subdireccién de Sistemas del area central.
Instituto de Instalar los antivirus y actualizar las vacunas en los equipos de
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico cémputo, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 18 Detecciéon y Eliminacién de Virus Informaticos, informando a la IEMS-20-300-1-110/18
Distrr?to Federal Magoén Subdireccién de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
JUD do Apoyo Tacrico | Recberla sprbaicn dea Subdvecein de flante o
IEMS-20-300 : 1 110 Plantel Ricardo Flores 19 . . R quipos IEMS-20-300-1-110/19
Superior del General Maaén computo del plantel, previa autorizacién de la Subdireccion de
Distrito Federal g Sistemas, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Elaborar y emitir los reportes que le sean solicitados por la
IEMS-20-300 . 1 110 Plantel Ricardo Flores 20 Subdireccién de Coordinacién del Plantel y la Subdireccion de IEMS-20-300-1-110/20
Superior del General Maasn Sistemas
Distrito Federal 9
Instituto de Previa aprobacién de la Subdireccion de Coordinacion del
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico Plantel para la implementacién de un nuevo desarrollo, Informar
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 21 a la Direccién de Comunicacion Social e Informatica para las IEMS-20-300-1-110/21
Sup Magon consideraciones pertinentes, de acuerdo a la normatividad del
Distrito Federal ;
Instituto.
Eusaoaso | EducacionModia | . | Direccion | . |JUDdeApoyoTenico o TiE SRR o lo do nuvos skiomas E11S.20.300-11 10122
Superior del General informaticos con la Direccién de Comunicacién Social e

Distrito Federal

Magén

Informatica.
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Instituto de JUD de Apoyo Técnico
Educacion Media Direccion H Relacionar, almacenar y controlar los desechos informaticos, de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel I:nlcar’do Flores 23 conformidad con la normatividad del IEMSDF. IEMS-20-300-1-110/23
ok agon
Distrito Federal
Instituto de S
.- . . L. JUD de Apoyo Técnico . s
Educacion Media Direccion H Mantener actualizado el archivo fisico de la Jefatura de la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel I;;aca:")c:‘lo Flores 24 Unidad Administrativa de Apoyo Técnico en Plantel. IEMS-20-300-1-110/24
Distrito Federal 9
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico Grie los usuarios del Plantol proponiendo 1as acoones &
IEMS-20-300 : 1 110 Plantel Ricardo Flores 25 ) . €., prop R IEMS-20-300-1-110/25
Superior del General Magon implementar a la Subdireccién de Coordinacién de Plantel, de
Distrito Federal 9 acuerdo con la normatividad establecida del IEMSDF.
Edllxr::s:clztigtnol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proporcionar el soporte técnico a los equipos de computo del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 110 Plantel Ricardo Flores 26 personal académico y administrativo del Plantel, de acuerdo a la IEMS-20-300-1-110/26
Distrito Federal Magoén normatividad en la materia del IEMSDF.
Instituto de A
Lz . . .. JUD de Apoyo Técnico . . . S
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 110 Plantel Ricardo Flores 27 Las demas que .Ie asigne el Spt?dlrector de Qoordmamon del IEMS-20-300-1-110/27
Superior del General Madé Plantel y le confiera la normatividad del Instituto.
sk agon
Distrito Federal
Instituto de Subdireccion de Proponer y coordinar la elaboracion de los sistemas de control
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 11 Coordinacion d_e 01 |nt_err_10 para el seguimiento Fiel_ cumplimento de metas y ) IEMS-20-300-1-111/01
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de objetivos del personal académico en el proceso de ensefianza
Distrito Federal Dominguez aprendizaje.
Instituto de Subdireccion de Promover y coordinar con las academias las actividades
Educacion Media Direccion Coordinacion de académicas curriculares y extracurriculares que fortalezcan el
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 02 desarrollo del estudiante, de acuerdo con el Proyecto educativo, IEMS-20-300-1-111/02

Distrito Federal

Dominguez

el Plan y Programas de estudio y la normatividad aplicable.
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Instituto de Subdireccion de Supervisar que la imparticion de la educacion media superior se
Educacion Media Direccion Coordinacion de ) L
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 03 ?euzt:tfgig I;) ?gsa%sat:blglel%?o;nmoag\gcic?gsizlrir;y programas IEMS-20-300-1-111/03
Distrito Federal Dominguez P P 9 ’
Instituto de Subdireccion de Coordinar y supervisar la administracion de los recursos
Educacion Media Direccion Coordinacion de humanos, financieros, materiales y de servicios para la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 04 operacion en el plantel, de acuerdo a lo que establece la IEMS-20-300-1-111/04
Distrito Federal Dominguez normatividad en la materia.
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ:zdia Direccién gzgg;ﬁgg:z: g: Supervisar que se lleve a cabo la imparticién de tutoria en sus
IEMS-20-300 . 1 111 . 05 dos vertientes: Seguimiento y Acompafiamiento y Asesoria IEMS-20-300-1-111/05
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de Académica, de acuerdo a la normatividad establecida
Distrito Federal Dominguez ’ ’
Instituto de Subdireccion de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de Direccién General para el enriquecimiento de los programas y 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 06 proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes IEMS-20-300-1-111/06
Distrito Federal Dominguez de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccién de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 11 Coordinacion d_e 07 Direccion General para 9I enrlqueumle’nto de los programas y IEMS-20-300-1-111/07
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes
Distrito Federal Dominguez de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccion de ]
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 11 Coordinacion d_e 08 Part|C|p_a_r en los _Organos Consultivos, de acuerdo con la IEMS-20-300-1-111/08
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de normatividad aplicable
Distrito Federal Dominguez
Instituto de Subdireccion de
o). Educacion Media Direccion Coordinacion de Supervisar el cumplimiento de los programas aprobados por el 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de o Organo de Gobierno IEMS-20-300-1-111/09

Distrito Federal

Dominguez
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insttuto de Subdirccidn de o oo
Educacion Media Direccion Coordinacion de AN . ’ i
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 10 Educ_atwo y'de sus es_tudla_r]tesé sometlendolgs ala ] IEMS-20-300-1-111/10
Distrito Federal Dominguez con5|deraC|_on dela Dlrec_;C|on eneral a trav_es_ de las areas
correspondientes, cumpliendo con la normatividad establecida.
Instituto de Subdireccion de Difundir entre la comunidad del plantel la informacion y
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de normatividad que se reciba de la Direccion General y de las 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 11 Direcciones de area del IEMSDF, vigilando y supervisando su IEMS-20-300-1-111/11
Distrito Federal Dominguez correcta aplicacion.
Instituto de Subdireccion de
o). Educacion Media Direccion Coordinacion de Vigilar los procesos de registro de aspirantes hasta el egreso de 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 11 Plantel Josefa Ortiz de 12 los estudiantes, de acuerdo con la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-111/12
Distrito Federal Dominguez
Instituto de Subdireccion de Asegurar y vigilar la prestacion de los servicios de biblioteca,
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 11 Coordinacién d_e 13 Iabo_ra_torlos de ciencias y cpmputo del plantel, asi como _otros IEMS-20-300-1-111/13
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de servicios de apoyo académico, de acuerdo a la normatividad
Distrito Federal Dominguez establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar la prestacion de servicios en materia de
Educacion Media Direccion Coordinacion de administracion escolar y seguimiento académico de estudiantes
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 14 y egresados de conformidad con la normatividad establecida IEMS-20-300-1-111/14
Distrito Federal Dominguez por el Instituto.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: Suscrjbir los documentos académicos y gdministrativos del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 15 gg:l:géar;tﬁdgue de acuerdo a la normatividad del IEMSDF, le IEMS-20-300-1-111/15
Distrito Federal Dominguez P ’
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Instituto de Subdireccion de Dropuesias do mprosion de ariouios, onsayos y provectos de
Educacion Media Direccion Coordinacion de X - ’
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 16 (é%racte_r acaldemlclzo que sean coggruentg_s (éor: Iel P_royecto ) IEMS-20-300-1-111/16
Distrito Federal Dominguez ucat!vo, plany los programas de estudio del Instituto, a través
de las areas correspondientes.
Instituto de Subdireccion de Supervisar que el sistema informatico del plantel se mantenga
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de permanentemente actualizado y que los archivos y reportes 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 17 emanados del mismo, se entreguen en tiempo y forma y de IEMS-20-300-1-111/17
Distrito Federal Dominguez acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto.
. . .. Vigilar la debida integracion, actualizacién, guarda y custodia de
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: los expedientes de estudiantes, asi como del personal
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 18 administrativo y académico adscrito al plantel de acuerdo a sus IEMS-20-300-1-111/18
Distrr?to Federal Dominguez actividades y de conformidad con los lineamientos y politicas
9 establecidas por el Instituto.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién ggg:‘;ﬁgzg: z‘: Coordinar y vigilar las actividades de servicios generales y el
IEMS-20-300 . 1 111 . 19 levantamiento de los inventarios del plantel de conformidad con IEMS-20-300-1-111/19
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de la normatividad aplicable
Distrito Federal Dominguez P
Instituto de Subdireccion de Supervisar y asegurar la correcta aplicacion del fondo
Educacion Media Direccion Coordinacion de : -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 20 ;e;\:ggggitgaa&gnado al plantel, de acuerdo a la normatividad IEMS-20-300-1-111/20
Distrito Federal Dominguez ’
Instituto de Subdireccién de Formular y someter a consideracion de la Direccion General del
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de Instituto, el anteproyecto anual de presupuesto y los programas 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 21 correspondientes del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-111/21
Distrito Federal Dominguez normatividad establecida
Instituto de Subdireccion de Proporcionar a la Direccién General del Instituto y a los Organos
Educacion Media Direccion Coordinacion de Consultivos correspondientes, un informe semestral sobre el
IEMS-20-300 Superior del 1 General 11 Plantel Josefa Ortiz de 22 desempefio y las actividades del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-111/22

Distrito Federal

Dominguez

normatividad aplicable.
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Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar el debido llenado de los formatos de
Educacion Media Direccion Coordinacion de control de asistencia del personal adscrito al plantel, informado
IEMS-20-300 Superior del 1 General 11 Plantel Josefa Ortiz de 23 de ello, al area correspondiente de acuerdo con la normatividad IEMS-20-300-1-111/23
Distrito Federal Dominguez establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Participar y elaborar las actas administrativas relacionadas con
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 24 113 comunidad del Instituto, en términos de Ley. IEMS-20-300-1-111/24
Distrito Federal Dominguez
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién (S:zg:;:ﬁgg:z: g: Participar y supervisar las actas de hechos elaboradas por los
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 25 responsables de cada una de las areas del plantel, de acuerdo IEMS-20-300-1-111/25
Distr!?to Federal Dominguez a la normatividad establecida por el Instituto.
Asegurar el correcto uso de la informacién y documentacion a
Instituto de Subdireccion de su cargo, su resguardo y confidencialidad sobre el personal
i . . " S adscrito al Plantel y de los estudiantes del mismo, y; coordinar y
IEMS-20-300 Ed;ﬁag'r‘i’:r“gzl‘"a 1 D(';f::r'gln 111 Plag:’e‘i’j’;';iffgrﬂ: de| 26 |elaborar conjuntamente con los responsables en el Plantel, las | IEMS-20-300-1-111/26
DiStI!i)tO Federal Dominguez solicitudes para cubrir las necesidades de las areas de
9 biblioteca, laboratorios de ciencias, computo, Internet del
plantel, y los servicios generales.
Instituto de Subdireccion de Efectuar conciliaciones trimestrales con la Direccién Técnica,
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de para verificar que la informacién proporcionada por el plantel 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 111 Plantel Josefa Ortiz de 27 sea congruente con la que obre en archivos y en los sistemas IEMS-20-300-1-111/27
Distrito Federal Dominguez informaticos, de acuerdo a la normatividad del Instituto.
Instituto de Subdireccion de Supervisar la elaboracion de los informes a las areas del
IEMS-20-300 Edgza:;ti):rl\g::ha 1 Dé':::::ln 111 Plagz:lnft;rs‘ae:alogrg: de 28 IEMSDF que correspondan para los tramites que consideren IEMS-20-300-1-111/28
Distr!?to Federal Dominguez convenientes, de acuerdo con la normatividad del Instituto,
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 11 Plantel Josefa Ortiz de 29 normatividad del Instituto IEMS-20-300-1-111/29
Distrito Federal Dominguez
Instituto de JUD de Servicios Proporcionar y supervisar en el plantel los servicios de
Educacion Media Direccion Administrativos mensajeria, fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 01 de agua purificada, almacén y mantenimiento, de acuerdo con IEMS-20-300-1-112/01
Distrito Federal Dominguez lo sefialado en la normatividad del Instituto.
Instituto de JUD de Servicios
IEMS-20-300 Educacl(_)n Media 1 Direccion 12 Admlnlstratlvo_s 02 Asegurar el cumplimiento de los servicios proporcionados por IEMS-20-300-1-112/02
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de terceros en el plantel.
Distrito Federal Dominguez
. . . Integrar y tramitar ante la Direccion Administrativa del Instituto,
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién Jk’:mc:ﬁigﬁ_:;sgf las requisiciones de material, mobiliario y equipo necesarios
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 03 para el desempefio de las funciones encomendadas al personal IEMS-20-300-1-112/03
Distrr?to Federal Dominguez adscrito al plantel, previa autorizacién de la Subdireccion de
9 Coordinacion del Plantel.
Instituto de JUD de Serviclos Administrar los recursos materiales asignados al plantel de
IEMS-20-300 | Educacion Media |, Direccion 112 Administrativos 04 | conformidad con la normatividad del Instituto, informando de IEMS-20-300-1-112/04
Superior del General Plantel Josefa Ortiz de ello a la Subdireccion de Coordinacion del Plantel
Distrito Federal Dominguez )
Instituto de JUD de Servicios Verificar que el inventario y resguardos del mobiliario y equipo
Educacion Media Direccion Administrativos asignados al plantel se encuentren permanentemente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 05 actualizados, manteniendo informada de los resultados a la IEMS-20-300-1-112/05
Distrito Federal Dominguez Subdireccién de Coordinacion del Plantel
instiutodo 4D do servicos Lot ] oo et sl e senvosce
Educacion Media Direccion Administrativos - . / - o -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 06 proporcionados a través de la Direccion Administrativa del IEMS-20-300-1-112/06

Distrito Federal

Dominguez

Instituto, informando a la Subdireccién de Coordinacion del
Plantel.
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Servicios Previa autorizacion de la Subdireccion de Coordinacion del
i . . L. e . Plantel, gestionar administrativamente las comprobaciones del
IEMS-20-300 Edgsag;ti):rhg::ila 1 DG":::::F 112 Plarﬁ:Tjglss;;:tgr‘:isz de 07 fondo revolvente asignado al plantel hasta su reembolso, IEMS-20-300-1-112/07
Distt!?to Federal Dominguez supervisando su control y ejercicio, con estricto apego a la
9 normatividad del Instituto.
Instituto de JUD de Servicios Vigilar, organizar y mantener permanentemente actualizados los
i . . " el . expedientes del personal administrativo y técnico operativo
IEMS-20-300 Ed;ﬁ:‘;'r‘i’:  Media | 1 Direccion 12 | Administratlios | o8 |adscrito al plantel, de acuerdo a sus actividades y de IEMS-20-300-1-112/08
c e . conformidad con los lineamientos y politicas establecidas por el
Distrito Federal Dominguez Instituto.
Instituto de JUD de Servicios Elaborar informe de las incidencias correspondientes del
L. . . L L . personal asignado al plantel, reportandolo a la Subdireccién de
IEMS-20-300 Ed;ﬁa‘:r‘i’:r“gzl‘"a 1 D(';f::r'gln 112 PlanAt‘;f‘J'gfé;:tgr‘t’; ge| 09 | Coordinacion del Plantel y efectuado los tramites administrativos | IEMS-20-300-1-112/09
DiStI!i)tO Federal Dominguez para su entrega al area del IEMSDF, que corresponda, de
9 conformidad con los Lineamientos establecidos.
Elaborar la propuesta del programa anual de mantenimiento del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a la aprobacién de la Subdireccién de
Educacion Media Direccién Administrativos Coordinacién del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 10 del Instituto para su integracion al Programa Anual de IEMS-20-300-1-112/10
Distrr?to Federal Dominguez Mantenimiento y Conservacién de Bienes Muebles e Inmuebles
9 del IEMSDF, de conformidad a los Lineamientos establecidos
para tal efecto.
Elaborar la propuesta del anteproyecto Anual de Adquisicion del
Instituto de JUD de Servicios plantel, sometiéndolo a visto bueno de la Subdireccion de
Educacion Media Direccion Administrativos Coordinacién del Plantel para su envio al area correspondiente
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 11 del Instituto para la integracién del Programa Anual de IEMS-20-300-1-112/11
Distrito Federal Dominguez Adquisiciones y el Programa Operativo Anual (POA) del
IEMSDF
Llevar el control del registro de asistencia del personal adscrito
Instituto de JUD de Servicios al plantel, asi como elaborar los informes necesarios,
Educacion Media Direccion Administrativos informando de las incidencias a la Subdireccién de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 12 | Coordinacion del Plantel para su visto bueno y envio al area IEMS-20-300-1-112/12

Distrito Federal

Dominguez

correspondiente del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.
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CLAVE FONDO [CLAVE| SECCION | CLAVE | SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Servicios Elaborar y participar conjuntamente con la Subdireccion de
Educacion Media Direccion Administrativos A w )
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 13 ?e(l):g:(l)lzzglgggoenITcl)e;nézlr\(;eizkl)assaagLaiae;dr(;\lnlstratlvas IEMS-20-300-1-112/13
Distrito Federal Dominguez 90-
Instituto de JUD de Servicios
Educacion Media Direccion Administrativos Las demas que le asigne el Subdirector de Coordinacion del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 112 Plantel Josefa Ortiz de 14 | Piantel y le confiera la normatividad del Instituto. IEMS-20-300-1-112/14
Distrito Federal Dominguez
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Coordinar y supervisar los trabajos de los Técnicos de Sistemas
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 01 que se encuentran a su cargo, presentando los informes IEMS-20-300-1-113/01
Distrito Federal Dominguez correspondientes a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar el funcionamiento, seguridad e integridad de la red de
Educacion Media Direccion . voz y datos, informando a la Subdireccién de Coordinacion de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plante[I) Josefa Ortiz de 02 Plantel, y en su caso a las instancias del IEMSDF, para solicitar IEMS-20-300-1-113/02
ek ominguez : . ) ;
Distrito Federal el apoyo necesario, o bien, para el registro correspondiente.
Educacién Media Direccion JUD de Apoyo Técnico detecion y diagnostico de falas an I red de voz y datos &
IEMS-20-300 : 1 113 Plantel Josefa Ortiz de 03 ! R IEMS-20-300-1-113/03
Superior del General Domi Internet, y reportarlas al area central de Telecomunicaciones
sk ominguez y
Distrito Federal para su atencion,
Instituto de Asegurar y operar el servicio de Internet, aplicando la
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico normatividad del Instituto para el adecuado funcionamiento del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 04 servicio, reportando al area central de Telecomunicaciones de IEMS-20-300-1-113/04
DiStI!i)tO Federal Dominguez las incidencias, relacion de usuarios o fallas en el servicio,
previo informe a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Aseguar y actualizar las bases de datos ejecutando en tiempo y
Educacion Media Direccion ! forma los diferentes scripts enviados por la Subdireccién de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 05 Sistemas, informando a la Subdireccién de Coordinacion de IEMS-20-300-1-113/05

Distrito Federal

Dominguez

Plantel.
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de JUD de Apoyo Técnico Verificar el acceso a los Laboratorios de Computo y Sala de
5. Educacion Media Direccion . Internet, proponiendo acciones de mejora a la Subdireccion de 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plante[I) Jo§efa Ortiz de 06 Coordinacion de Plantel, quien sometera a consideracion del IEMS-20-300-1-113/06
g ominguez - 2 - o
Distrito Federal area central su aprobacion, y en su caso, su implementacion.
Instituto de Asegurar y vigilar el estricto cumplimiento a la normatividad para
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico el Laboratorio de Cémputo y el uso del equipo para el personal
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 07 administrativo y académico, difundiendo entre el personal los IEMS-20-300-1-113/07
Distr'?to Federal Dominguez lineamientos aplicables para su uso., manteniendo informada a
la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proponer a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel acciones
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 08 de difusion para el uso del laboratorio y equipo de computo para IEMS-20-300-1-113/08
Sup Dominguez los estudiantes del plantel.
Distrito Federal
Mantener actualizada la informacion de las caracteristicas
Instituto de técnicas de los bienes informaticos del plantel, asi como las
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico especificaciones técnicas de los dispositivos tales como discos
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 09 duros, memorias, procesador, y la documentacion relativa a los IEMS-20-300-1-113/09
Distr'?to Federal Dominguez mismos, informando a la Subdireccién de Coordinacion de
Plantel de las incidencias detectadas y emitir el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas.
Vigilar y verificar que la asignacién de equipos de computo o de
Instituto de o telecomunicaciones, se efectie de acuerdo a la distribucién
o . . . JUD de Apoyo Técnico L e
Educacion Media Direccion . modelo establecida por la normatividad, reportando a la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel;g;siﬁfaueozrtlz de 10 Subdireccién de Coordinacién de Plantel de las incidencias IEMS-20-300-1-113/10
Distrito Federal 9 detectadas e informando al area central que corresponda de
ello.
Educacién Media Direccisn JUD de Apoyo Técnico llofonics del Plantel y reportar as falias i 4rea coniral que
IEMS-20-300 : 1 113 Plantel Josefa Ortiz de 11 2 o i IEMS-20-300-1-113/11
Superior del General corresponda para solicitar el apoyo técnico, previo informe a la

Distrito Federal

Dominguez

Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
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CLAVE FONDO [CLAVE| SECCION | CLAVE | SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Proporcionar el mantenimiento correctivo a los bienes
IEMS-20-300 : 1 113 Plantel Josefa Ortiz de 12 ; " = U iy A ) IEMS-20-300-1-113/12
Superior del General Domi dispositivo dafiado a la Subdireccién de Sistemas para su
sk ominguez L. : . L€
Distrito Federal reparacién, manteniendo informada y en su caso solicitar la
autorizacioén a la Subdireccién de Coordinacion de Plantel,
Instituto de Mantener permanentemente en operacioén los programas de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software, aplicaciones y bases de datos, instalados en los
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 13 equipos de computo del plantel, informando de las incidencias a IEMS-20-300-1-113/13
DiStI!i)tO Federal Dominguez la Subdireccion de Coordinacién de Plantel, y reportando de las
mismas a la Subdireccién de Sistemas del area central.
Instituto de Vigilar y verificar el mantenimiento preventivo a los equipos de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico cémputo e impresoras del plantel realizado por los Técnicos de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 14 Sistemas de acuerdo a la normatividad aplicable, y al programa IEMS-20-300-1-113/14
DiStI!i)tO Federal Dominguez anual de mantenimiento establecido, informando de las
incidencias a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel.
Instituto de Efectuar la instalacion del nuevo hardware en los bienes
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico informaticos, de acuerdo al procedimiento respectivo,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 15 informando a la Subdirecciéon de Coordinacién de Plantel, y IEMS-20-300-1-113/15
Sup Dominguez efectuando en reporte correspondiente a la Subdireccién de
Distrito Federal - .
Sistemas del area central
Instituto de Mantener permanentemente actualizado el inventario de
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico software instalado en los equipos de cémputo en los planteles,
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 16 de acuerdo a la normatividad aplicable, informando a la IEMS-20-300-1-113/16

Distrito Federal

Dominguez

Subdireccion de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
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A B C D E F G H |
Efectuar instalaciones y reinstalaciones del software en todos
Instituto de - los equipos de computo del plantel, de acuerdo a lo establecido
" . . L. JUD de Apoyo Técnico L .
IEMS-20-300 Educacu?n Media 1 Direccion 13 Plantel Josefa Ortiz de 17 en el Procedlnju_anto para la Instalacion de _Nueyg Software a los IEMS-20-300-1-113/17
Superior del General Dominguez Bienes Informaticos, informando a la Subdireccién de
Distrito Federal 9 Coordinacién de Plantel, y remitiendo el reporte correspondiente
a la Subdireccién de Sistemas del area central.
Instituto de Instalar los antivirus y actualizar las vacunas en los equipos de
Educacion Media Direccién JUD de Apoyo Técnico computo, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 18 Detecciéon y Eliminacién de Virus Informaticos, informando a la IEMS-20-300-1-113/18
Distrr?to Federal Dominguez Subdireccién de Coordinacion de Plantel, y remitiendo el reporte
correspondiente a la Subdireccion de Sistemas del area central.
JUD do Apoyo Técnico | REcaber 2 sprobac e ja Subdrecoen de Pante pare
IEMS-20-300 : 1 113 Plantel Josefa Ortiz de 19 . ) R : - IEMS-20-300-1-113/19
Superior del General Domi computo del plantel, previa autorizacién de la Subdireccion de
e ominguez ; o .
Distrito Federal Sistemas, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Elaborar y emitir los reportes que le sean solicitados por la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 20 Subdireccién de Coordinacién del Plantel y la Subdireccion de IEMS-20-300-1-113/20
Distrito Federal Dominguez Sistemas
Instituto de Previa aprobacién de la Subdireccion de Coordinacion del
Educacién Media Direccién JUD de Apoyo Técnico Plantel para la implementacién de un nuevo desarrollo, Informar
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 21 a la Direccién de Comunicacion Social e Informatica para las IEMS-20-300-1-113/21
Sup Dominguez consideraciones pertinentes, de acuerdo a la normatividad del
Distrito Federal :
Instituto.
usaoaso | EducacionModia | . | Direccion | . |JUDdeApoyoTecnico G TiE SRR o lo do nuvos skiomas E11S.20.300-11 13122
Superior del General informaticos con la Direccién de Comunicacién Social e

Distrito Federal

Dominguez

Informatica.
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Instituto de JUD de Apoyo Técnico
Educacion Media Direccion . Relacionar, almacenar y controlar los desechos informaticos, de
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plante[I) Josefa Ortiz de 23 conformidad con la normatividad del IEMSDF. IEMS-20-300-1-113/23
ok ominguez
Distrito Federal
Instituto de S
i . . L. JUD de Apoyo Técnico . s
Educacion Media Direccion . Mantener actualizado el archivo fisico de la Jefatura de la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel;;l;si:fzgzrtlz de 24 Unidad Administrativa de Apoyo Técnico en Plantel. IEMS-20-300-1-113/24
Distrito Federal 9
IEMS-20-300 : 1 113 Plantel Josefa Ortiz de 25 ) . N e IEMS-20-300-1-113/25
Superior del General Dominguez implementar a la Subdireccién de Coordinacién de Plantel, de
Distrito Federal 9 acuerdo con la normatividad establecida del IEMSDF.
Edllxr::s:clztigtnol\::dia Direccién JUD de Apoyo Técnico Proporcionar el soporte técnico a los equipos de computo del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 113 Plantel Josefa Ortiz de 26 personal académico y administrativo del Plantel, de acuerdo a la IEMS-20-300-1-113/26
Distrito Federal Dominguez normatividad en la materia del IEMSDF.
Instituto de A
. . . . .. JUD de Apoyo Técnico . . . A
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 13 Plantel Josefa Ortiz de 27 Las demas que .Ie asigne el Spt?dlrector de Qoordmamon del IEMS-20-300-1-113/27
Superior del General Domi Plantel y le confiera la normatividad del Instituto.
sk ominguez
Distrito Federal
Instituto de Subdireccion de Proponer y coordinar la elaboracion de los sistemas de control
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 114 Coordmacl_cm t?e 01 |nt_err_10 para el seguimiento Fiel_ cumplimento de metas y ) IEMS-20-300-1-114/01
Superior del General Plantel Belisario objetivos del personal académico en el proceso de ensefianza
Distrito Federal Dominguez aprendizaje.
Instituto de Subdireccion de Promover y coordinar con las academias las actividades
Educacion Media Direccion Coordinacion de académicas curriculares y extracurriculares que fortalezcan el
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 02 desarrollo del estudiante, de acuerdo con el Proyecto educativo, IEMS-20-300-1-114/02

Distrito Federal

Dominguez

el Plan y Programas de estudio y la normatividad aplicable.
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Instituto de Subdireccion de Supervisar que la imparticion de la educacion media superior se
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 114 Coordmam_on c_Ie 03 ajuste con lo que establece la normatividad, plan y programas IEMS-20-300-1-114/03
Superior del General Plantel Belisario de estudio aprobadas por el Organo de Gobierno
Distrito Federal Dominguez P P 9 ’
Instituto de Subdireccion de Coordinar y supervisar la administracion de los recursos
Educacion Media Direccion Coordinacion de humanos, financieros, materiales y de servicios para la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 04 operacion en el plantel, de acuerdo a lo que establece la IEMS-20-300-1-114/04
Distrito Federal Dominguez normatividad en la materia.
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ:zdia Direccién gzgg;ﬁgg:z: g: Supervisar que se lleve a cabo la imparticién de tutoria en sus
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 05 dos vertientes: Seguimiento y Acompafiamiento y Asesoria IEMS-20-300-1-114/05
Distrito Federal Dominguez Académica, de acuerdo a la normatividad establecida.
Instituto de Subdireccion de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de Direccién General para el enriquecimiento de los programas y 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 06 proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes IEMS-20-300-1-114/06
Distrito Federal Dominguez de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccién de Supervisar el cumplimiento de las actividades que determine la
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 14 Coordlnampn (?e 07 Direccion General para 9I enrlqueumle’nto de los programas y IEMS-20-300-1-114/07
Superior del General Plantel Belisario proyectos del plantel, e informar a las areas correspondientes
Distrito Federal Dominguez de los resultados, de acuerdo a la normatividad en la materia.
Instituto de Subdireccion de ]
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 114 Coordmacl_cm t?e 08 Part|C|p_a_r en los _Organos Consultivos, de acuerdo con la IEMS-20-300-1-114/08
Superior del General Plantel Belisario normatividad aplicable
Distrito Federal Dominguez
Instituto de Subdireccion de
o). Educacion Media Direccion Coordinacion de Supervisar el cumplimiento de los programas aprobados por el 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario o Organo de Gobierno IEMS-20-300-1-114/09

Distrito Federal

Dominguez
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CLAVE FONDO CLAVE| SECCION | CLAVE SUBSECCION |CLAVE SERIE CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccion de Scucativas, ouuraies y sociales, en benafio del Proyecto
Educacion Media Direccion Coordinacion de AN . ’ i
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 10 Educ_atwo y'de sus es_tudla_r]tesé sometlendolgs ala ] IEMS-20-300-1-114/10
Distrito Federal Dominguez con5|deraC|_on dela Dlrec_;C|on eneral a trav_es_ de las areas
correspondientes, cumpliendo con la normatividad establecida.
Instituto de Subdireccion de Difundir entre la comunidad del plantel la informacion y
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de normatividad que se reciba de la Direccion General y de las 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 11 Direcciones de area del IEMSDF, vigilando y supervisando su IEMS-20-300-1-114/11
Distrito Federal Dominguez correcta aplicacion.
Instituto de Subdireccion de
IEMS-20-300 Educam?n Media 1 Direccion 14 Coordlnampn (_ie 12 Vigilar Io§ procesos de registro de asplran_te.s hasta el egreso de IEMS-20-300-1-114/12
Superior del General Plantel Belisario los estudiantes, de acuerdo con la normatividad del Instituto.
Distrito Federal Dominguez
Instituto de Subdireccion de Asegurar y vigilar la prestacion de los servicios de biblioteca,
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 114 Coordmacl_cm t?e 13 Iabo_ra_torlos de ciencias y cpmputo del plantel, asi como _otros IEMS-20-300-1-114/13
Superior del General Plantel Belisario servicios de apoyo académico, de acuerdo a la normatividad
Distrito Federal Dominguez establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar la prestacion de servicios en materia de
Educacion Media Direccion Coordinacion de administracion escolar y seguimiento académico de estudiantes
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 14 y egresados de conformidad con la normatividad establecida IEMS-20-300-1-114/14
Distrito Federal Dominguez por el Instituto.
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: Suscrjbir los documentos académicos y gdministrativos del
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 15 estudiante, que de acuerdo a la normatividad del IEMSDF, le IEMS-20-300-1-114/15

Distrito Federal

Dominguez

corresponda.
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insttuto de Subdirccidn de B e e
IEMS-20-300 Educacu_)n Media 1 Direccion 114 Coordmam_on (.‘e 16 caracter académico que sean congruentes con el Proyecto IEMS-20-300-1-114/16
Superior del General Plantel Belisario Ed . ; . .
Distrito Federal Dominguez ucat!vo, plany los programas de estudio del Instituto, a través
de las areas correspondientes.
Instituto de Subdireccion de Supervisar que el sistema informatico del plantel se mantenga
5. Educacion Media Direccion Coordinacion de permanentemente actualizado y que los archivos y reportes 502001 -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 17 emanados del mismo, se entreguen en tiempo y forma y de IEMS-20-300-1-114/17
Distrito Federal Dominguez acuerdo con la normatividad establecida por el Instituto.
. . .. Vigilar la debida integracion, actualizacién, guarda y custodia de
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién ggg:’;ﬁgzzz: ﬂ: los expedientes de estudiantes, asi como del personal
IEMS-20-300 . 1 114 o 18 administrativo y académico adscrito al plantel de acuerdo a sus IEMS-20-300-1-114/18
Superior del General Plantel Belisario tividad d formidad los i ent lit
Distrito Federal Dominguez actividades y de conformidad con los lineamientos y politicas
establecidas por el Instituto.
Edtl:::satclztighol\::dia Direccién ggg:‘;ﬁgzg: z‘: Coordinar y vigilar las actividades de servicios generales y el
IEMS-20-300 . 1 114 o 19 levantamiento de los inventarios del plantel de conformidad con IEMS-20-300-1-114/19
Superior del General Plantel Belisario la normatividad aplicable
Distrito Federal Dominguez P
Instituto de Subdlrecclon de Supervisar y asegurar la correcta aplicacion del fondo
Educacion Media Direccion Coordinacion de : -
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 20 ;e;\:ggggitgaa&gnado al plantel, de acuerdo a la normatividad IEMS-20-300-1-114/20
Distrito Federal Dominguez :
Instituto de Subdireccién de Formular y someter a consideracion de la Direccion General del
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de Instituto, el anteproyecto anual de presupuesto y los programas 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 21 correspondientes del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-114/21
Distrito Federal Dominguez normatividad establecida
Instituto de Subdireccion de Proporcionar a la Direccién General del Instituto y a los Organos
Educacion Media Direccion Coordinacion de Consultivos correspondientes, un informe semestral sobre el
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 22 desempefio y las actividades del plantel, de conformidad con la IEMS-20-300-1-114/22

Distrito Federal

Dominguez

normatividad aplicable.
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Instituto de Subdireccion de Asegurar y supervisar el debido llenado de los formatos de
Educacion Media Direccion Coordinacion de control de asistencia del personal adscrito al plantel, informado
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 23 de ello, al area correspondiente de acuerdo con la normatividad IEMS-20-300-1-114/23
Distrito Federal Dominguez establecida por el Instituto.
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Participar y elaborar las actas administrativas relacionadas con
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 24 113 comunidad del Instituto, en términos de Ley. IEMS-20-300-1-114/24
Distrito Federal Dominguez
Ed:J'lsat(I:til(;trloﬂ::dia Direccién (S:zg:;:ﬁgg:z: g: Participar y supervisar las actas de hechos elaboradas por los
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 25 responsables de cada una de las areas del plantel, de acuerdo IEMS-20-300-1-114/25
Distr!?to Federal Dominguez a la normatividad establecida por el Instituto.
Asegurar el correcto uso de la informacién y documentacion a
Instituto de Subdireccion de su cargo, su resguardo y confidencialidad sobre el personal
i . . " S adscrito al Plantel y de los estudiantes del mismo, y; coordinar y
IEMS-20-300 Ed;ﬁag'r‘i’:r“gzl‘"a 1 D(';f::r'gln 114 gl"a‘:"g'l";g;i‘:;ﬁj 26 |elaborar conjuntamente con los responsables en el Plantel, las | IEMS-20-300-1-114/26
DiStI!i)tO Federal Dominquez solicitudes para cubrir las necesidades de las areas de
9 biblioteca, laboratorios de ciencias, computo, Internet del
plantel, y los servicios generales.
Instituto de Subdireccion de Efectuar conciliaciones trimestrales con la Direccién Técnica,
50 Educacion Media Direccion Coordinacion de para verificar que la informacién proporcionada por el plantel 502001
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 27 sea congruente con la que obre en archivos y en los sistemas IEMS-20-300-1-114/27
Distrito Federal Dominguez informaticos, de acuerdo a la normatividad del Instituto.
Instituto de Subdireccion de Supervisar la elaboracion de los informes a las areas del
IEMS-20-300 Edgz::'r?:r“g:f'a 1 Dé':::::ln 114 g:;%ﬁ'rg:;;ggg 28 IEMSDF que correspondan para los tramites que consideren IEMS-20-300-1-114/28

Distrito Federal

Dominguez

convenientes, de acuerdo con la normatividad del Instituto,
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Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la
IEMS-20-300 Superior del 1 General 114 Plantel Belisario 29 normatividad del Instituto IEMS-20-300-1-114/29
Distrito Federal Dominguez
Instituto de JUD de Servicios Proporcionar y supervisar en el plantel los servicios de
Educacion Media Direccion Administrativos mensajeria, fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro
IEMS-20-300 Superior del 1 General 115 Plantel Belisario 01 de agua purificada, almacén y mantenimiento, de acuerdo con IEMS-20-300-1-115/01
Distrito Federal Dominguez lo sefialado en la normatividad del Instituto.
Instituto de JUD de Servicios
IEMS-20-300 Educacl(_)n Media 1 Direccion 15 Admlnlstral_tlvqs 02 Asegurar el cumplimiento de los servicios proporcionados por IEMS-20-300-1-115/02
Superior del General Plantel Belisario terceros en el plantel.
Distrito Federal Dominguez
. . . Integrar y tramitar ante la Direccion Administrativa del Instituto,
Edll;::satclztig;ol\::dia Direccién Jk’:mc:ﬁigﬁ_:;sgf las requisiciones de material, mobiliario y equipo necesarios
IEMS-20-300 Superior del 1 General 115 Plantel Belisario 03 para el desempefio de las funciones encomendadas al personal IEMS-20-300-1-115/03
Distrr?to Federal Dominguez adscrito al plantel, previa autorizacién de la Subdireccion de
9 Coord