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CLAVE FONDO CLAVE SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DOCUMENTAL CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Subdireccién de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Impartir educacion media superior en las modalidades escolarizada, no
IEMS-20-300 Superior de la 1 General 144 Plantel “Otilio 01 escolarizada (linea y distancia) y mixta (semiescolarizada), de acuerdo con las IEMS-20-300-1-144/01
Ciudad de S politicas, planes y programas del Instituto
o Montafio
México
InStltho de . Subdireccién de
Educacion Media Direccién Coordinacion de Coordinar y supervisar la operacion del modelo educativo desarrollado por el
IEMS-20-300 | Superior de la 1 144 clon 02 . y sup P P IEMS-20-300-1-144/02
. General Plantel “Otilio Instituto, en el plantel a su cargo
Ciudad de -
o Montafio
México
InStltho de . Subdireccién de
Educacion Media Direccién Coordinacion de Coordinar los servicios de tutoria educativa, de conformidad con lo establecido en
IEMS-20-300 Superior de la 1 144 g 03 I ’ IEMS-20-300-1-144/03
. General Plantel “Otilio las normas aplicables
Ciudad de -
o Montafio
México
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Promover las actividades que determine la Direccion General para el
IEMS-20-300 | superior de la ! General 144 Plantel “Otilio 04 enriquecimiento de los programas y proyectos del plantel IEMS-20-300-1-144/04
Ciudad de Montafio”
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacién de i
IEMS-20-300 Superior de la 1 General 144 Plantel “Otilio 05 Respetar y aplicar las Reglas Internas del Plantel IEMS-20-300-1-144/05
Ciudad de Montafio”
InStlt.Lfto de . Subdireccién de
Educacion Media Direccién Coordinacién de Convocar y presidir los Consejos Interno del plantel y de Participaciéon Social, de
IEMS-20-300 | Superior de la 1 144 clon 06 "y P o) plante'y de articlp : IEMS-20-300-1-144/06
Ciudad de General Plantel “Otilio conformidad con lo establecido en sus Reglas de Operacion internas
e Montafio”
México
Instituto de Subdireccién de
Educacion Media Direccion Coordinacién de ) ! "
IEMS-20-300 Superior de la 1 General 144 Plantel “Otilio 07 Ejecutar los programas aprobados por el Consejo de Gobierno IEMS-20-300-1-144/07
Ciudad de Montafio”
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Realizar actividades de vinculacion con instituciones educativas, culturales y
|IEMS-20-300 Superior de la 1 144 o~ 08 sociales que beneficien la marcha académica del plantel, haciéndolo del IEMS-20-300-1-144/08
; General Plantel “Otilio - - " . .
Ciudad de - conocimiento de la Direccién Académica del Instituto
o Montafio
México
Instituto de Subdireccion de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Gestionar ante las autoridades de su demarcacion territorial, la prestaciéon de
|IEMS-20-300 Superior de la 1 144 o~ 09 servicios publicos que requiera el plantel, haciéndolo del conocimiento de la IEMS-20-300-1-144/09
; General Plantel “Otilio X . - .
Ciudad de - Direccién Técnica del Instituto
o Montafio
México
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InStltho de . Subdireccién de
Educacion Media Direccié Coordinacién d Coordinar | icios de biblioteca y laboratorios del plantel, asi t
|EMS-20-300 Superior de la 1 ireccion 144 folel{ |nai:|op. e 10 oordinar los servicios de biblioteca y laboratorios del plantel, asi como otros IEMS-20-300-1-144/10
] General Plantel “Otilio servicios de apoyo académico
Ciudad de -
o Montafio
México
Instituto de Subdireccién de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Coordinar la prestacion de servicios en materia de administracién escolar y
IEMS-20-300 Superior de la 1 144 it 11 seguimiento académico de alumnos y ex-alumnos, de conformidad con las IEMS-20-300-1-144/11
; General Plantel “Otilio X .
Ciudad de S normas aprobadas por el Consejo de Gobierno
o Montafio
México
InStltho de . Subdireccién de
Educacion Media Direccién Coordinacion de Administrar y coordinar los servicios generales, el aimacén y los inventarios del
IEMS-20-300 | Superior de la 1 144 clon 12 ¥ coord o ‘ y IEMS-20-300-1-144/12
Ciudad de General Plantel “Otilio plantel de conformidad con la normatividad aplicable
o Montafio”
México
InStltho de . Subdireccién de
Educacion Media Direccién Coordinacién de Formular y someter a consideracién de la Direccion General del Instituto los
IEMS-20-300 Superior de la 1 144 Py 13 Y IEMS-20-300-1-144/13
Ciudad de General Plantel “Otilio anteproyectos de programas y presupuestos del plantel
e Montafio”
México
Instituto de Subdireccién de
Educacion Media Direccion Coordinacion de Presentar a la Direccién General del Instituto y al Consejo Interno, un informe
IEMS-20-300 Superior de la 1 144 it 14 semestral sobre el desempefio de las actividades del plantel, de conformidad con IEMS-20-300-1-144/14
; General Plantel “Otilio L "
Ciudad de - la normatividad aplicable
e Montafio
México
InStlt.Lfto de . Subdireccién de
Educacion Media Direccién Coordinacién de Coordinar y supervisar las actividades académicas que desarrollen los docentes
IEMS-20-300 | Superior de la 1 144 clon 15 y sup ° S ¢ A3 g ! IEMS-20-300-1-144/15
Ciudad de General Plantel “Otilio en el plantel a su cargo, asi como solicitarles los informes respectivos.
o Montafio”
México
Instituto de Subdireccion de
Bducacion Media Direccién Coordinacién de
IEMS-20-300 Superior de la 1 144 it 16 Coordinar y supervisar las actividades administrativas del plantel a su cargo IEMS-20-300-1-144/16
; General Plantel “Otilio
Ciudad de -
o Montafio
México
Instituto de Subdireccion de
Educacién Media Direccién Coordinacién de Las demas que le asigne la Direccién General y le confiera este Estatuto
IEMS-20-300 | Superior de la 1 recel 144 nacion 17 Jemas que e asigne fa Jireccon iseneral y ' Y IEMS-20-300-1-144/17
Ciudad de General Plantel “Otilio Organico, la normatividad interna del Instituto y las Reglas Internas del plantel.
México Montafio”
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InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media - - .
Superior de la Direccion Departamental de Asegurar que los procesos académico—administrativos se desarrollen en los
IEMS-20-300 Ciudad de 1 General 145 Apoyo a Estudiantes y 1 planteles, en cumplimiento del Modelo Educativo, en sus dos modalidades: IEMS-20-300-1-145/1
. Docentes de Plantel escolar y semi escolar.
México “ il -
Otilio Montafio
InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Supervisar que las actividades académicas cumplan con el Proyecto Educativo
IEMS-20-300 p 1 145 Apoyo a Estudiantes y 2 pervisar que fas ac P v IEMS-20-300-1-145/2
Ciudad de General que rige a la Institucion.
México Docentes de Plantel
“Otilio Montafio”
InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Asegurar que la prestacion de servicios en materia de administracion escolar se
IEMS-20-300 P 1 145 Apoyo a Estudiantes y 3 gurar que 1a pres ! IEMS-20-300-1-145/3
Ciudad de General realicen de conformidad con las normas establecidas.
o Docentes de Plantel
México iy, =
Otilio Montafio
InStlt.Lfto de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Supervisar los procesos de certificacion en las diferentes modalidades escolares
IEMS-20-300 P 1 145 Apoyo a Estudiantes y 4 p procesos de " | IEMS-20-300-1-145/4
Ciudad de General aplicando la normatividad vigente.
México Docentes de Plantel
“Otilio Montafio”
InStlt.Lfto de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Presentar el proyecto anual de difusién de los servicios bibliotecarios y del acervo
IEMS-20-300 P 1 145 Apoyo a Estudiantes y 5 proy oS y | IEMS-20-300-1-145/5
Ciudad de General gue se proporcionan en el plantel, en beneficio de los alumnos.
e Docentes de Plantel
México it =
Otilio Montafio
InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de
IEMS-20-300 P 1 145 Apoyo a Estudiantes y 6 Evaluar la prestacion de servicios en biblioteca, laboratorios y talleres. IEMS-20-300-1-145/6
Ciudad de General
México Docentes de Plantel
“Otilio Montafio”
InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Depanamen_tal de Coordinar los procesos de administraciéon escolar y su adecuada atencion, en
IEMS-20-300 ; 1 145 Apoyo a Estudiantes y 7 N ! IEMS-20-300-1-145/7
Ciudad de General tiempo y forma.
o Docentes de Plantel
México “ il .
Otilio Montafio
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InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media . .
Superior de la Direccion Departamental de Asesorar en las actividades extracurriculares que se lleven a cabo en el plantel,
IEMS-20-300 ; 1 145 Apoyo a Estudiantes y 8 fomentando el trabajo colaborativo, interdisciplinario y multidisciplinario en favor IEMS-20-300-1-145/8
Ciudad de General N .
. Docentes de Plantel del proceso formativo de los estudiantes.
México il oy
Otilio Montafio
InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Elaborar y entregar en tiempo y forma los reportes solicitados por la Direccién de
IEMS-20-300 p 1 145 Apoyo a Estudiantes y 9 y entrega poy P p IEMS-20-300-1-145/9
Ciudad de General Asuntos Estudiantiles.
México Docentes de Plantel
“Otilio Montafio”
InStltho de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Elaborar y entregar en tiempo y forma los reportes solicitados por la Direccién de
IEMS-20-300 p 1 145 Apoyo a Estudiantes y 10 y entreg: poy P p IEMS-20-300-1-145/10
Ciudad de General Asuntos Académicos.
México Docentes de Plantel
“Otilio Montafio”
InStlt.Lfto de . Jefatura de Unidad
Educacion Media
Superior de la Direccién Departamental de Elaborar los reportes solicitados por la Direccion de Innovacién y Desarrollo de
IEMS-20-300 P 1 145 Apoyo a Estudiantes y 1 ” P P y IEMS-20-300-1-145/11
Ciudad de General Gestion.
México Docentes de Plantel
“Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Inspeccionar que se proporcione a la comunidad del plantel, informacién acerca
IEMS-20-300 Superior de la 1 General 146 Apoyo en Procesos y 1 de las disposiciones juridicas y administrativas, asi como ejecutar de manera IEMS-20-300-1-146/1
Ciudad de Gestion de Plantel correcta las mismas.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Administrar los servicios de vigilancia, limpieza, fumigacion jardineria, mensajeria,
IEMS-20-300 Superior de la 1 General 146 Apoyo en Procesos y 2 fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro de agua purificada, almacén e IEMS-20-300-1-146/2
Ciudad de Gestién de Plantel inventarios, para garantizar el buen funcionamiento de los servicios generales.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Bducacion Media Direccién Departamental de Proponer el programa anual de mantenimiento y conservacion de bienes muebles
IEMS-20-300 | Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 3 op prog ! tento y IEMS-20-300-1-146/3
; General .. e inmuebles, para garantizar la preservacion de los recursos de los planteles.
Ciudad de Gestién de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccién Departamental de Supervisar el cumplimiento de los servicios proporcionados por terceros, para
IEMS-20-300 | Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 4 p P ) prop p P IEMS-20-300-1-146/4
] General . asegurar que los compromisos se cubran en tiempo y forma.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “QOtilio Montafio”

Pagina 4




Oeﬁ (o]

o

%

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

SUBDIRECCION DE COORDINACION DE PLANTEL “OTILIO MONTANO*

L
ol b

MX09-GCDMX01-IEMS-20-300

" MEXICO TENOCHTITLAN

CLAVE FONDO CLAVE SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DOCUMENTAL CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Administrar el control de registros de asistencia del personal adscrito al plantel, asi
IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 5 mismo elaborar y entregar las incidencias, cumpliendo con la normatividad IEMS-20-300-1-146/5
] General .. "
Ciudad de Gestién de Plantel aplicando.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de
|IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 6 Proponer el ejercicio del fondo revolvente. IEMS-20-300-1-146/6
. General .
Ciudad de Gestion de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Asegurar la observacion y el cumplimiento de los derechos humanos, en particular
|IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 7 de aquellos miembros de la comunidad que se presuman infractores de las IEMS-20-300-1-146/7
. General .
Ciudad de Gestion de Plantel normas.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccién Departamental de Operar los protocolos para salvaguardar la integridad fisica de los miembros de la
IEMS-20-300 | Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 8 perar '0s proks para salvag gride IEMS-20-300-1-146/8
; General . comunidad, asi como los bienes de estos y del Instituto.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media ; . Departamental de e -
JEMS-20-300 Superior de la 1 Direccién 146 Apoyo en Procesos y 9 Aseggrar Ie_l difusién del Cédigo de Conducta del IEMS y de las Reglas de IEMS-20-300-1-146/9
. General - Convivencia.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccién Departamental de Reportar el incumplimiento de las disposiciones juridicas, normativas, académicas
IEMS-20-300 | Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 10 portar el incump P ] ' ' IEMS-20-300-1-146/10
; General . y administrativas.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Bducacion Media Direccién Departamental de Vigilar las acciones y recursos financieros y materiales que se utilicen en materia
IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 11 9 N nesy I y q IEMS-20-300-1-146/11
; General . de seguridad, higiene y proteccion civil.
Ciudad de Gestién de Plantel
México “Otilio Montafio”
InsmHto de . Jefatura de Unidad Establecer permanentemente un control del inventario de hardware y software
Educacién Media Direccién Departamental de instalado en los equipos de cémputo de los planteles, de acuerdo a la
IEMS-20-300 | Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 12 0 quip P planteles, joa’a IEMS-20-300-1-146/12
; General .. normatividad y remitiendo el reporte correspondiente a la Subdireccién de
Ciudad de Gestién de Plantel . L. T .
o it ., Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del area central.
México Qtilio Montafio

Pagina 5




Oeﬁ (o]

o

%

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

SUBDIRECCION DE COORDINACION DE PLANTEL “OTILIO MONTANO*

L
ol b

MX09-GCDMX01-IEMS-20-300

" MEXICO TENOCHTITLAN

CLAVE FONDO CLAVE SECCION CLAVE SUBSECCION CLAVE SERIE DOCUMENTAL CLAVE DE LA SERIE
A B C D E F G H |
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Di » Departamental de P | ional v ad do de los bi . bl bl
IEMS-20-300 | Superior de la 1 receion 146 Apoyo en Procesos y 13 |TOMOYET e1uso raciona y adecuado de 1os bIenSs INMUebIes, muebies, IEMS-20-300-1-146/13
; General . informaticos y consumibles entre los usuarios del plantel.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Asegurar la operacion de los sistemas informaticos, asi como de los servicios de
IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 14 internet y red institucional, para el funcionamiento de las areas administrativas y IEMS-20-300-1-146/14
. General . P
Ciudad de Gestién de Plantel académicas del plantel.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos,
|IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 15 por personal interno o a través de los prestadores de servicios externos, en IEMS-20-300-1-146/15
. General L. L L
Ciudad de Gestién de Plantel cumplimiento de la normatividad.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccién Departamental de Facilitar los desechos y bienes informaticos para sus respectivas bajas, en su
IEMS-20-300 | Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 16 S y ! S para pe jas, IEMS-20-300-1-146/16
; General . caso requisitar los formatos aplicando los lineamientos aplicables.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media Direccion Departamental de Proponer desarrollos para facilitar el manejo de informacion, datos, estadisticos y
IEMS-20-300 Superior de la 1 146 Apoyo en Procesos y 17 requerimientos en materia académico administrativa de acuerdo con la IEMS-20-300-1-146/17
. General - L A
Ciudad de Gestion de Plantel normatividad del instituto.
México “Otilio Montafio”
Instituto de Jefatura de Unidad
Educacion Media . - Departamental de ; . - . . . “gr
|EMS-20-300 Superior de la 1 Direccién 146 Apoyo en Procesos y 18 Coordinar y supervisar Ia_s actividades del Lider Coordinador “B” y Enlace “B”, en IEMS-20-300-1-146/18
; General . caso de contar con esa figura en el plantel.
Ciudad de Gestion de Plantel
México “QOtilio Montafio”
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