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Paso 1

o

M GOEBIERNO DE LA

V CIUDAD DE MEXICO
o

INSTITUTO DE ED

® MEDIA SUPERIOR

UCACION

Sistema de
Gestidén Docente

@ INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DEL DISTRITO FEDERAL

IEMS
Atencion ciudadana

Direccion:

Avenida Division del Norte 906 Colonia Narvarte Poniente,

Delegacion Benito Juarez C.P. 03020, Ciudad de México.

Teléfono:
56362500 Ext.: 110, 111, 112, 114, 115, 211, 214.

Ingresa tu inforr

macion:

Ingresar ==

®@Instituto de Educacién Media Superior del DF | México, 2019.

Para ingresar con tu usuario Yy
contrasefia, seguir el siguiente orden:
a) Primera letra de tu primer nombre

b) Apellido paterno completo
c) Numero de empleado (4 digitos)

Ejemplo:

Juan Pablo Pérez Godinez
(NUm. empleado 1234)

JPEREZ1234

En el caso de los apellidos
compuestos, se escriben
completos:

Juan Pablo De La Cruz Godinez
(NUm. empleado 1234)

JDELACRUZ1234



Inmediatamente se te pedira actualizar tu contrasefa

Para ingresar al sistema debes
cambiar tu contrasena:

j § JMENDOZAD

Usar la primera
contrasefia con la

@ | CONTRASERAACTUAL { que accediste

Escribir nueva
Ingresar == ] contrasena

Paso 2



Paso 3

a) En la pantalla le apareceran dos menus:
« Docentes
« Salir

b) Ingrese en Informacion Docente

Docentes SALIR
Informacion Docente

£




Datos Generales ° Subir Foto Verificar

Datos Personales & S | em em e omm
JUAN PEREZ que Sus

Datos Academicos DOCENTE TUTOR INVESTIGADOR datos

Datos Laborales estén

Tramites COI’I’eCtOS

Estatus ACTIVO Plantel Area Central

Situacion ACTIVO Nombre Plantel Area Central

Teléfono @ Académia ORGANIZACION Y PLANEACION

. Turno MATUTING
Teléfono Celular 55.56-36-25-00 B
Namero de Empleado 00001

Teléfono Adicional NIA B Numero de Plaza 100000

Correo Institucional ,2pperez @iems.edu.mx B
50%

Correo Personal B

CURP ot ug90101HDFCRRO1 B O

Edad 23 afios

RFC  pejusgntoiHce B

N
O | Para Verificar, rngdificar 0, en su caso, actualizar la informacion correspondiente a Datos Generales, haga
' clicen el icono D
V) ' = Cuando visualice el icono ,unicamente se podran subir documentos en pdf, extension maxima de 5Mb.
m ' En el caso de la Foto, Unicamente se podra cargar imagenes en formato jpg
an



Paso 5

Datos Generales
Datos Personales

Datos Academicos

Datos Laborales

Tramites

50%

Nombres

Apellido Paterno
Apellido Materno
Teléfono

Teléfono Celular
Teléfono Alterno
Correo Personal
Correo Institucional

CURP

Cuadro B

JUAN PEREZ
DOCENTE TUTOR INVESTIGADCOR

JUAN
PEREZ

PEREZ

55-56-36-25-00

NIA

Juanperez@iems.edu.mx

PEJUS90101HDFCRRO1

Geénero

Acta de Nacimiento

Identificacion
Oficial

Nombre Plantel
Academia

Comprobante de
Domicilio

Datos Personales, recuerde anexar documentacion en pdf

Hombre

NO
ND

Area Central

ORGANIZACION Y PLANEACION

NO «—LCon este icono,
podra agregar
documento en

PDF

Para verificar, modificar o, en su caso, actualizar la informacion correspondiente a



Paso 6

Docentes SALIR

JUAN PEREZ
Datos Generales DOCENTE TUTCOR INVESTIGADOR
Datos Personales &
Datos Academicos I Grado Académico Maestria | v | | |
Datos Laborales ) .
Cédula Maestria [,
i : R o [
Tramites Licenciatura ¢ "=\ PEDAGOGIA vl 4]

Cédula Licenciatura 0000001 B

Doctorado | v | |_ |

Cédula Doctorado
Ed

Especialidad | v| |_|

Cédula Especialidad
P |_'

Todas las
> Constancia de Cursos ConStanCIaS Van
NO .
en un archivo
Constancia de Exposicién de Motivos NO
Cuadro C

Para verificar, modificar y actualizar la informacion correspondiente a Datos Academicos:
I.  Seleccione la Licenciatura Profesional y agregue en PDF el Titulo Profesional
[1. Anote su nimero de Cédula B y agregue en pdf la cédula profesional.
I1l.  En caso de especialidad, maestria o doctorado, realizar el paso anterior.
IV. Agregar en pdf las Constancias de Cursos y la Constancia de Exposicion de Motivos
V. En el caso de tener dos licenciaturas, maestrias, especialidades o doctorados, seleccionar el botén Agregar
Licenciatura, para incorporarla f ) Agregar Licenciatura o




JUAN PEREZ
Datos Generales DOCENTE TUTOR INVESTIGADOR

Datos Personales &

Datos Academicos Contrato  DTI_Indeterminado Nimerode ..,
Empleado
Datos Laborales I Nivel 927 )
Numero de Plaza 100000

Academia ORGANIZACION Y PLANEACION

Tramites Asignacidn de ,'
Turne  MATUTINO Plaza  NO E.l
Solicitud de Ingreso NO Asignacién de '
Plantel  MNo | o |
Fecha de Ingreso
Curriculum Vitae NO
Fecha de Erltrega de Documentacién NO
Todos los Experiencia  no
Docente
comprobantes
van en un S NI (CONACYT) B
50%
. Cuadro D

Para verificar, modificar y actualizar la informacion correspondiente a Datos Laborales:
| I.  Seleccionar Fecha de Ingreso ,
Il.  Agregar documento en pdf como contrato, oficio de asignacion, dictamen o documento que muestre el afio |
de ingreso al IEMS |
[11. Agregar CV y documento de Experiencia Docente en pdf .

V. En caso de estar registrado en el Sistema Nacional de Investigadores (CONACyT), incluir su CVU o
documento de asignacion en formato pdf.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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PREGUNTAS O
FRECUENTES

NO PUEDO ACCEDER AL
SISTEMA

« Para acceder al sistema, utilice preferentemente
navegador Chrome desde una computadora de
escritorio o Laptop.

e En caso de que no pueda ingresar, comunicarse a:
55-56-36-25-00 ext. 705,706, 707, 712

NO PUEDO INGRESAR.CON MI
USUARIO Y CONTRASENA

e Veritique que la estructura del usuario y la
contrasefia estén escritos correctamente de
acuerdo a las indicaciones del manual.

« Verifique que estén escritos con mayusculas, sin
espacios, ni puntos, ni caracteres especiales.

« En caso de que no pueda ingresar, se puede
comunicar a:

55-56-36-25-00 ext. 705,706, 707, 712

o mediante correo electrénico, con su nombre
completo y nim. de empleado:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx


mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx

NO PUEDQ MODIFICAR MI
CONTRASENA

« Veritique que estén escritos con mayusculas, sin
espacios, ni puntos, ni caracteres especiales.

« En caso de que no pueda ingresar, se puede
comunicar a:

55-56-36-25-00 ext. 705, 706, 707, 712

o mediante correo electrénico, con su nombre
completo y nim. de empleado:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx

LA PAGINA NO ME PERMITE
VISUALIZAR INFORMACION

« Preferentemente acceda desde navegador Chrome
desde una computadora de escritorio o Laptop.

« Veritique que el usuario y la nueva contrasefia estén
correctamente escritos.

En caso de que continde el problema, comunicarse a:
55-56-36-25-00 ext. 705, 706, 707, 712

o mediante correo electrdnico, con su nombre completo
y nim. de empleado:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx



mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx
mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx

EL SISTEMA NO ME PERMITE
MODIFICAR LA INFORMACION

e Intente  actudlizar la  pdgina, accediendo
oreferentemente desde navegador Chrome desde
una computadora de escritorio o Laptop.

« En caso de que la problemdtica persista, enviar
correo electrénico, junto con su nomEre completo y
ndm. de empleado a:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx

EL SISTEMA NO ME PERMITE
GUARDAR O NO GUARDA LOS
CAMBIOS

e Intente  actudlizar la  pdgina, accediendo
preferentemente desde navegador Chrome desde
una computadora de escritorio o Laptop.

« En caso de que la problemdtica persista, enviar
correo electrdnico, junto con su nomEre completo y
ndm. de empleado, a:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx

EL SISTEMA NO ME PERMITE
CARGAR DOCUMENTOS EN PDF

« Verificar que el documento no tenga una extensién
mayor a los 5Mb, asi como que esté en formato pdt.

« Al seleccionar el archivo, verifique que el nombre del
documento se visualice antes de seleccionar el botdn
Enviar.

« En caso de que no pueda cargar el documento,
notificar mediante correo electrénico, junto con su
nombre completo y nim. de empleado, a:

subdir.desarrolloacademicoeiems.edu.mx


mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx
mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx
mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx

NO ME PERMITE CARGAR LA
FOTO ANTES DE QUE SE
VISUALICE

e Veriticar que la imagen no tenga una extensién
mayor a 5Mb, asi como que esté en formato jpg.

« Al seleccionar el archivo, veritique que el nombre del
documento se visualice antes de seleccionar el botdn
Enviar.

« En caso de que no se visualice la imagen, favor de
comunicarse a: 55-56-36-25-00 ext. 705, 706, 707,
712 o al correo:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx

NO CUENTO CON ALGUNO
DE LOS DOCUMENTOS

« Es importante llenar todos los campos con la
documentacién solicitado, sin embargo, hay algunos
ue son optativos como: Telétono Adicional, Correo
cEq]ec:’crénic:o Personal,  Maestria,  Especialidad,
Doctorado, Constancia Cursos o Asignacién de Plantel.

MIS DATOS QUE NO SON
EDITABLES, SON INCORRECTOS

En el caso modificaciones en la informacién
correspondiente a: Plantel, Nombre del Plantel, Ndmero
de Empleado, Plaza, Tipo de Contrato, Nivel, Academia,
Turno, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre o
Género; enviar la informacién correcta o los datos que
deben ser corregidos, junto con su nimero de empleado
y nombre completo a:

subdir.desarrolloacademicociems.edu.mx


mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx
mailto:subdir.desarrolloacademico@iems.edu.mx

