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Subdirección de Coordinación de Plantel Alvaro ObregónI'General29}I
Lázaro Cárdenas del Río"

Enlace de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Alvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río"

Enlace de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río" "B" 20

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Alvaro Obregón II "Vasco de Quiroga"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de
Quiroga" "B"

Subdirección de Coordinación de- Plantel Álvaro Obregón 111 "Rosario 29
lbarra de Piedra"

Enlace de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de Quiroga" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de
Quiroga" "A"
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Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
Álvaro Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
Álvaro Obregón 111 "Rosario !barra de Piedra"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro 23
Cárdenas del Río" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río"

Enlace de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río" "C" 21

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel ÁlvaroObregón 1 "General Lázaro 23
Cárdenas del Río" "B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de 29
Quiroga"

Enlace de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de Quiroga" "A" 21

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
Álvaro Obregón 11 "Vasco de Quiroga"
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de Coordinación de Plantel Azcapotzalc I relcldh? 29uAoMéxico

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y D
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo"

Enlace de Plantel Azcapotzalco 1 "MelchorOcampo" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo"

Subdirección
Ocampo"

Enlace de Plantel Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo" "A"
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Subdirección de Coordinación de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa
Ortiz de Domínguez"

Enlace de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de Domínguez" "A"

"B"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Coyoacán "Ricardo Flores Magón"

Enlace de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón"

Subdirección de Coordinación de Plantel Azcapotzalco 11

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Azcapotzalco 11

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Azcapotzalco 11

Subdirección de Coordinación de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores 29
Magón"

Enlace de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Coyoacán "Ricardo Flores Magón"

Enlace de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón"
"A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo"

Enlace de Plantel Azcapotzalco 1 "MelchorOcampo" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Azcapotzalco I "Melchor Ocampo"
"B"

"A"
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Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y D cenWla~ 251u0Ao oe México
Cuajimalpa de Morelós "Josefa Ortiz de Domínguez" ser, a a,rareo roanas
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Enlace de Plantel cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortüz de Dominguez" ""},2;" 20,22";"..,
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Cuajimalpa de Mbrelos "J3¿¡ 34fo
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Enlace dePlantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "B"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende"

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "A"

Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador

Domíngue2" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero I "Belisario

Allende"

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero I "Belisario Dominguez" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero I "Belisario
Domínguez" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Gustavo A. Madero 1 "Belisario Domínguez"

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero I "Belisario Domínguez" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa 23
Ortiz de Domínguez" "B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Cuauhtémoc "Teatro del 29
Pueblo"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
Cuauhtémoc "Teatro del Pueblo"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
Cuauhtémoc "Teatro del Pueblo"

Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero 1 "Belisario 29
Domínguez"

Enlace de Plantel GustavoA. Madero 1 "Belisario Domínguez" "A" 21

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
Gustavo A. Madero 1 "Belisario Domínguez"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de Domínguez"

Enlace de Plantel Cuajimalpa deMorelos "Josefa Ortiz de Dominguez" "C"
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Allende" "B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena
Poniatowska"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y
Gustavo A. Madero 11 "SalvadorAllende"

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 11 "SalvadorAllende" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska"

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska" "B" 20

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena. 24
Poniatowska" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena 23
Poniatowska" "B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero IV

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero IV "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Gustavo A. Madero IV

Enlace de Plantel Gustavo A. Madero IV"B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero IV "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Gustavo A. Madero IV

LíderCoordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero IV"B"

Subdirección de Coordinación de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo
Puerto"

Enlace de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
lztacatco "Felipe Carrillo Puerto"

Enlace de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "B"

o
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Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztacalco "Felipe rr.er◄ 2s1u0Ao oe México

o

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y
lztacalco "Felipe Carrillo Puerto"

Enlace de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" 23

Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa 1 29

Enlace de Plantel lztapalapa 1 "A" 21

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
lztapalapa 1

Enlace de Plantel lztapalapa I"B" 20

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 1 "A" 23

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
lztapalapa 1

Enlace de Plantel lztapalapa 1 "C" 21

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalap.a 1 "B" 23

Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez 29
García"

Enlace de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García" "A" 21

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
lztapalapa 11 "Benito Juárez García"

Enlace de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García" "B" 20

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez 23
García" "A"

"B"

Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa 111

'Enlace de Plantel lztapalapa 111 "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
lztapalapa IIl

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
lztapalapa 11 "Benito Juárez García"

Enlace de Plantel lztapalapa II "Benito Juárez García" "c""
líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa Il "Benito Juárez
García" "B"
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Subdirección de Coordinación de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio 29
Manuel Altamirano"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
lztapalapa IV "José Emilio Pacheco"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa IV "José Emilio 23
Pacheco" "B"
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Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa IV "José Emilio
Pacheco"

Enlace de Plantel lztapalapa IV "José Emilio Pacheco" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
lztapalapa IV "José Emilio Pacheco"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Iztapalapa IV "José Emilio
Pacheco" "A"

Enlace de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano"

Enlace de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio
Manuel Altamirano" "A"

Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa V "José María Pérez 29
Gay"

Enlace de Plantel lztapalapa V "José María Pérez Gay" "A" 21

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
lztapalapa V "José María Pérez Gay"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa V "José María Pérez 23
Gay" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel 25
lztapalapa V "José María Pérez Gay"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa V "José María Pérez 23
Gay" "B"
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Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán"

Enlace de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán"
"B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen
Serdán"

Enlace de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán"

Enlace de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán"
"A"

Subdirección de Coordinación de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata"

Enlace de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Milpa Alta "Emiliano Zapata"

Enlace de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Milpa Alta "Emiliano Zapata"

· Enlace de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Tláhuac I "José Ma. Morelos y
Pavón"

Enlace de Plantel Tláhuac I "JoséMa. Morelos y Pavón" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón"

Enlace de Plantel Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón" "B"
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Enlace de Plantel Tlalpan II "Otilio Montaño" "C"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Tlalpan 11 "Otilio Montaño"

LíderCoordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan 11 "0tilio Montaño" "A"

Enlace de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Montaño" "B"

Pavón" "B"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Tlalpan 11 "Otilio Montaño" ·

Subdirección de Coordinación de Plantel Tláhuac II

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Tláhuac 11

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Tláhuac 11 ·

Subdirección de Coordinación de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J.
Mújica"

Enlace de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica"

Enlace de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J.
Müjica" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica"

Enlace de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J.
Mújica" "B"

Subdirección de Coordinación de Plantel Tlalpan I "Otilio Montaño"

Enlace de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Moritaño" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y
Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón"

Enlace de Plantel Tláhuac I "JoséMa. Morelos y Pavón" "C"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y

o
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Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tláhuac 1 "José a. ?"lá 2SUDA DE MxIco

Pavón" "A"
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Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan 11 "Otilio M ta B"(Í'~ 2s1u0Ao oe México

o
Subdirección de Coordinación de Plantel Venustiano Car'anzaI"Josédi2gon vFmarzas

Diecion oenrál de A{T7stracen de Personal
Revueltas Sánchez" yvsssroio adurir4ve

Dirección Ejecutiva h De iuacin

Enlace de Plantel Venustiano Carranza I "José Revueltas Sánchlez" "pe' "ose#uve"3{kom@is
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20

23
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Enlace de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "C"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Xochimilco "Bernardino de

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Venustiano Carranza 11

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Venustiano Carranza 11

Subdirección de Coordinación de Plantel Xochimilco "Bernardino de 29

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Venustiano Carranza I "José Revueltas Sánchez"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Venustiano Carranza 1 "José
Revueltas Sánchez" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez"

Sahagún"

Enlace de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Xochimilco "Bernardino de Sahagún"

Enlace de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "B"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Xochimilco "Bernardino de
Sahagún" "A"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Xochimilco "Bernardino de Sahagún"

· Sahagún" "B"·

Enlace de Plantel Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" "C" 21

Subdirección de Coordinación de Plantel Venustiano Carranza U 29

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel 25
Venustiano Carranza 11
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ANIX0 111 E>ILOfl'ICIO:
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FOLIO: SECTEI/IEMS/007/2023

TOTAL DE PLAZAS: 1

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD Mb lCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTEL ÁLVARO OBREGÓN 1
"GENERAL LÁZARO CÁRDENAS DEL RfO•

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

DICTAMEN
E·SECTEl·IEM.S-14/010124

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

1

0
\

a15?

1-=[]
roe.ad.tnt

$17213e te 7'hubtt«do.4te



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

~ •8. &091' 11!NO O[ L.o\ HC•nA•iA DIji "éés," ovoso o «ovo i isrió v rus+

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

o

%o

GO
CIU

IERNO DE LA. MEDIASUPERIORDELACIUDAD
AD ICO o DE Ml:XICO

~,. og!o
o

eeret,a a de Admmn ton v Enanzas
recen aeeral de Admnt traen d Personal

Desarrollo tdmm strato
Dirección E«ceutiva de Dietaminación

Procediment as h1 n1' 11... hH11 .....

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTEL ÁLVARO OBREGÓN 11
"VASCO DE QUIROGA"

DICTAMEN
E-SECTEI-IEMS-14/010124 .

VIGENCIA
01 DI! l!NERO 2024

uhrecin de
Coor,i;naaóndeP\ariel

Al..ro 01m,;6n11
'Vfll'X,OdeQ.frogil'

211

1 1

2:.,% JuD depoyo«en
Proc.esosy Ge!)ón

Pan te , anilel

$:83%: 4732:
25 25

1 1
L CP deP1ame< LCP def'f4nl~
,lt,,e,oObi,goofl veroQregr ll

'VascodeOJrog,' .,,,_. 'Vncod•~-- 'B'
23 23

Erva;? atoPrantel Er1a:edePl«cel
A1..,,00t,reg"11t kvaro Obrfgoo 11

'Va,eo oe 0..troge' .,,_. ·vasco do o.,cg.- •a·
21 20

J

ORGANIGRAMA
3

ANIXO IV DIL OPICIO;
SAP/DOAPYD-'/DlrY'IP0/137<1/202'

FOLIO: SECTEVIEMS/008/2023
TOTAL DI! PLA2AS: 7
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eeretmna de \dmimtstraton v Finanzas
Dirección General de Administración de Personal

v ll,',.1m1H,1 \ilrn111i-trnlt\1>
Dirección Hjeeutiv de Dietamninacrn

Procedimientos hremwtac tonales

GO IERNO 'DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
CIU AD DE Mi:XICO O DEM0<1CO1-1 o."'10 GOBIERNO ~E LA.,1 V~ CIUDAD DE MEXICO

o

o

2o

Sutdreccon de
Co<>dre:ióndePlerle!

/,/,,ro()bre¡¡óoUI
Rosan o lbarra d Pieád

2l

1 1
JU.O.de=• 4±1%E>luálonles ~ es•• ..

Rosario barra~Piedra• Rosario tiffTS1: Piea-a ·
25 25

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓNMEDIA
SUPERíOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DI COORDINACIÓN DE
PLANTEL ÁLVARO OBREGÓN 111
"ROSARIO IBARRA DE PIEDRA"

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

m o!4'o G081ERNO OE lA· , HC•tTAltiADE .
~., .,.. Cll.1()4D Dlt: Mtx,co AOMINIIT•AcK>N Y FtNANZAS

MANUAL
ADMINISTRATIVO

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

·Y

°

\
1

[l$"=
lllve.cdm•90b,Mil

317'l I Jcc.k7cOtabd2f.e8._.hdJ.4f5•
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ORGANIGRAMA
4

ANEXO V D&LOFICIO:
SAl'/DGAPYDA/DEDYPO/1J74/2023

FOLIO: SECTEI/IEMS/009/2023

TOTAL PE PLAZAS: 3



DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

eeretaria de \drmtstrotón v Enanzas
Dirección aeneral de Admumustraen d Fer onal

v Desarrollo Admmmstrato
Dirección Ejecutiva de Dierarninacón
y Procedimientos Organiza tonales

GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
CIU AD XICO o DE Ml:XICO

' .%. asee.±o,J V~ CIUDAD DE MEXICO
o

o

%%
o

11!:c•n•M•ot
ADMIN<lf•ACtl)lll:Yfl'IM.UIIU,m

MANUAL
ADMINISTRATIVO

uD etc0
&Wlll'llé!!yDt&'!!'nli:,
Pl ilfiii' A.'>.l: llp) l,,,b,I
Menorramo'

2/;

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD México

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓNDE COORDINACIÓNDE
PLANTEL AZCAPOTZALCO 1
"MELCHOROCAMPO"

DICTAMEN
E-SECTEl·IEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

ORGANIGRAMA
5

ANl>CO VI DILOP'ICIO:
8.AP/DOAPYDA/OIDVP0/1174/2023

FOLIO: &ECTEVIEMS/010/2023

TOTAL DE PLAZAS: 8
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

eretara de Admymstrue ton v Finanzas
Dirección oeneral de Administración de Personal

v Desarrollo Ad:mmstrato
Dirección Ejecutiva de Dietaminación

Procedimentos Organza tonales

1 E R NO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MÉXICO o DE M0<1CO

~o
o

GO
CIU

o

%
.O

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

py2 .%2. ••• l)S' V• 1 MCltH4fttAOIj "és" rose s«veo iisrs+ovo r»«va+

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLA NT EL AZCAPOTZALCO 11

DICTAMEN
E-SECTEHEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DI! l!Nl!RO 2024

ORGANIGRAMA
6

AN■xO VII DSLOPICIO:
SAF/DGAPVDA/D■DVPO/1174/2025

FOLIO: SECTEI/IEMS/011/2023

TOTAL DE PLAZAS: :S
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CMrdii a:tOO de Plsruel

Aa:ep0-. 11
29
1

1
JUO deA.po}'Oa JU0 doApo,oen

Ettujart es y Docenes PttetSO S y Gestn
PIM>l!I Plaol el

Azc,potulcou A.a-c,potzelc:oll
25 25

[]
;.:;:.~t,Ob.fltl ..

91/7137he47fa@@t4/as

-\
u.5'



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

eretaria de \«dmintr tón Fr;nas
Lirecon Generai de Administración de Personal

v De..moll,, \1h111111,1r:itl\o
Dirección Eiecutiva de Dictaminar

Procedimientos Organzaeimales

1 ER NO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD-
AD tx,co o DE MVOCO

~o

GO
CIU

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

1.CP da
?t.n!elCcy :ir~
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ZJ'
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ng¿to y 3et
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~'lt.lfbef:Migl)fl'

:s
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:i>

ANIXO VIII DaLOfl'ICIO:
IA,/DOAPVDoV'OaPYP0/1»4/2021

FOLIO:HCTEI/IEH!l/012/2021

tOTAL DE PLAZA'$: 8

ORGANIGRAMA
7

INTIDAD
INSTITUTO Dli EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MéXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUIIDIRl!CCIÓN DI! COORDINACIÓN DI!
PLANTIL COYOACÁN
"RICARDO FLORIS MAGÓN"

VIGENCIA
01 0e !N!RO 202"

DICTAMEN
E-SECTEI-IEMS-14/010124

[l]-:Jl'J213c:llk7t~.,......-&a
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

o

%o

GO
CIU

IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
AD DE MÉXICO 1, DE MÉXICO

.•I ~ GOBIERNO OE LAV&~} °U~º CIUDAD DE MÉXICO
' o

See 'etaria de Admimistretón y Finanzas
Dirección aenral de \<lL11111~tr.1..:h.11 J ... I\.1svnal

Desarrollo Admnmstrato
t >,reecin Ejeeuti .1 di..' fl11- i:,t,11n;• 11- n
, l>rllí.:t.:-.hmient .. ,, f l1~ ..111 :,.11.· \,.,.,,.._,...
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ORGANIGRAMA
8

AN■xOIJC"OILOPICIO:
IAP/DGAPVDA/DmYP0/1174/2021

FOLIO: SECnl/l~MS/013/2023

TOTAL DE PLA2AS: 1

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

RNTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MD:ICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓNDE COORDINACIÓN DE
PLANTEL CUAJIMALPA DE MORl!LOS
"JOSEFA ORTfz DE DOMfNGUEZ"

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

~~~-Hh---:::-~~,~~h-\=e

I



e'retaria de A«dmmn strnetn Finan/us
Lrein oenerai de Admtmustraen de Personal

Desarrollo A4drstrato
Dirección Ejecutiva de Dietaminación

Procedimientos hrganwacionales

GO IERNO DEL MEDIASUPERI0RDELACIUDAD
CIU AD DE MÉXIC o DE M0<1C0

GOBIERNO DE LA
o ~...º .V CIUDAQ DE MEXICO

o

o

%o

m •o. GOIUUtNo.J)I t.,A ICCaHAAIA OR~r, og,: CWOAO OE. flfb,ICO i AOMINIStaAClOHV ,_-IHÁ1'IZ.&$

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Sblt19CCIOfldf~

"'""'·°""""""T4tlrOoei"RJel:IIO'

"'

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DI! COORDINACIÓN DE
PLANTELCUAUHTÉMOC
"TEATRO DEL PUEBLO"

DICTAMEN
E-SECTEI-IEMS--14/010124

1

f.JU.O ttt/.Qr,yo.1Est\,ICl81:•
1 yo#tes Mtt

°"""""'IMtrod«A.Holo'
2

1
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2S

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

ORGANIGRAMA
9
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Página 18 de 149 \

7"
•

1 -= 1 $= 1
a.deo.gob.ma

3/213te.tdasd2tetea.4.a

AN1xo x D■Lo,aC10:
SAF/DGAPYDA/DEDVP0/1174/2021

FOLIO: SECTEI/IEMS/014/202:S

TOTAL DE PLAZAS: :S



GOBIERNO DE°LA
CIUDAD DE MEXICO

-...,.._. retara de \administra +o ri 1 m;m/a...;
Durecion oenerai de Admstraen de Personal

y Desarrollo Adrmstrato
f>tn:t'1,..H•n Ejecutiva de Die ·nación

· Pu.h.ehtmtentos Organta4ion 1, ,

1 E R NO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MÉXICO o DE MÉXICO

%o

GO
CIU

o

%%
o

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

LCP .. Ar&M
3az,Mol
~lklff•l!'f.M°,,. .

7J

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTIL GUSTAVO A. MADERO 1
"BILISARIODOMÍNGUIZ"

VIGENCIA
01 DE ENEAO 2024

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

ORGANIGRAMA
10

ANl>C O XI DaL OFICK>:
MP/DGAPYDA/DIDVPO/IS74/202S

FOl.10: Sl!CTEI/IEMS/011/2023

TOTAL DE PLAZAS: 8
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MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MÉXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

,..... 1 1 l,t: \d Ptnht l to Enanzas
Ll;n ron aeneral de Administra h ..\n J~ I\.:r :..\.lllJI

y Desarrollo Adrm-trato
Preción Ejecutiva de Dietar;vn±ton

Procedimientos Organza,na!•....

IERNO DE L
ADDE MÉXIC

"s
" o

GO
CIU

o

%o

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

i4Po
('......J.t.tv.tinl
...,__

.•.
z,

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA.
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTELGUSTAVOA.MADERO 11
"SALVADORALLENOE"

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

ORGANIGRAMA
11

AN■> CO XII DIL OFtcto:
IAP/OOAltYDA/DaDYP0/1174/2021

FOLIO: Sl!CTl! l/ll!MS/016/2023

TOTAL DE PLAZAS: 8
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

Secretaria de A\dmimstren y Enanzas
Direón General de Adminustracio de Personal

Desarrollo Admmstrato
Dirección Ejecutiva de Di e ar#nación

Procedimientos Oran anales

1 E R NO DE LA MEDIA SUPERIORDE LA CIUDAD
AD . ÉXICO o DE M0<1CO

~o
o

GO
CIU

o

%%
o

~ •e. G~81Elt._O O[ t,A. HCH"TAPÍA OC~.-:., og,: CJUOAD Of MÍlUCO l AOMIN!SntAC!Of( ., ,,JitANZA-S

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MéxlCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DECOORDINACIÓN DE
PLANTELGUSTAVO A. MADERO 111
"ELENA PONIATOWSKA"

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

ORGANIGRAMA
12

ANIXO XIII Dl!L OPICIO:
SA•/l>OAPYDA/DIDYPD/IS74/2021

FOLIO; SECTEI/IEMS/017/202:5

TOTAL DE PLAZAS: 7
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VIGENCIA
01 DE l!NERO 2024

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

'-t..·, :ri.;t. ln:.l tk \,lmrn, .... 1nt1.: 1ú n , 1- manza,
Drecn General de Administracien Je í'Crso11al

Desarrollo Adrtmstrabo
Direéión Ejecutiva de D .. u 111Kh,:h•n

Pro.:.1!-.lrlth.:ntt,, f )1u.,n1/,._. 11n.1ft",

IERNO DE L MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD IC o DE MÉXICO

ºU~ºo

G0
CIU

o

%%
o

Subreccan de
Cocwd11a'Xn de P11nte1
0ust tl'l'O A u.dero tv

211

1
JUO deApoyo a JUO "'"'°'°"'

FtuMantes y Docenes Proctsc,¡gyGee~
P1onlel ·-G,r,a\lOA Medeto 'N sao • Madero N

25 25

11
LCP de Parte LCPdePloolel

Gustl'vo A Madero fo/ <l>slavoA.MadoroW
'A' 'B'
34 23

Enl~edtPta-dtl Eri~t _de Fwt~ ¡
Go3tl',oA M&óero IV Q.islavoA Madero IV

'A'
·: 11\

SICAl"TüÍA 01!
AOMfNIITltACION t ,-tNANZ,U

DICTAMEN
E•SECTEI-IEMS•14/010124

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MéxlCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTELGUSTAVO A. MADERO IV

.
72 .2. e±sg.
.~ ~· CNOAD OI NtJUCO

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

1

1

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA
13 _

[ANEXOXIV DELOP'ICIO:
SA•/DGAPYOA/D■DVP0/1U4/2021

FOLIO: SECTEI/IEMS/018/2023

TOTAL DE PLAZAS: 7
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eer et s ta de \ dmi stra 1ón v Enanas
Dte ton aeeral de Administraren de Personal

Desarrollo Admnnstrato
Dirección E cutiva de Dietamaón

Procedentos )re natonales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

1 E R NO DE L MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD IC o DE MÉXICO

so
GO
CIU

o

%%
o

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

lc »Ml·-1 'Fl.'lr,e CtmloPuc-rtd...
n

ERadt fiMlt ff......
Feo ardoPurt'

'C'
21

LCP d&Pl iln!tl
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.29

lnlletdriPi.rut
IZlii':.«lO

'Feloec.riloPuerto'
'9'
:!J

Enlac.totP:lf'll&I
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"Fepe Carr t,fer
'A'
21

l!NTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD México

VIGENCIA
01 DE ENERO2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓNDE COORDINACIÓN DE
PLANTEL IZTACALCO
"FELIPE CARRILLO PUERTO"

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

ORGANIGRAMA
14

ANUO XV 011. OFICIO:
IAF/DOAflVDA/DIDVlt0/1J74/:t023

FOLIO: SECTEI/IEMS/019/2023
TOTAL DE PLAZAS: 8
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
CIU AD DE MÉXICO o DE MÉXICOo

, na de \dmumstra1on f ,,rnn,a-.
Directo General de Administración de Personal

, L>i.:,an\.,llll \,1 n1rn"itr.lt1\,l
[) h.~,~\.1nn 1 ¡c.:uit1, , d,· D1t.:1.w1111a~-1,1n

y Procedimientos Organza tonales

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

l!NTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MálCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DECOORDINACIÓN DE
PLANTEL IZTAPALAPA 1

DICTAMEN
E·SECTEl•IEMS-14/0101.24

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024 .

Cffr.~dtPlif1)iil
lzlap,111"..... J

'A'

"

b»dimu'ind
Cocr dn1oúi~~11rh:I'

tzepaloa,.
Dde#poyo

!:1tu;•rles7~ 1
P.M!kl

fl llp~~, •
20

l
lCP "'"""" ]tzospeoc l

'A'
23

C1... ótPl#'tt,
~la.lOCf,11

'S '

"'

JUOlbb)(lel"
Pro.c,tl 70.:,.tór

P-iW\lci •
lapear l
2,

nearte·'""
ORGANIGRAMA

15..os
FOLIO: SECTEI/ IEm/020/2023

TOTAL DI! PLAZ A&: 8
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

secretaria de $dmimstru ton v F+an/as
Directon General de Administraron de Personal

, !>c,an olio \dm111htra11, o
Dirección Ejecutiva de Dii:tainaeión

y Procedimientos Organkacionales

1 E RNO DE L MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MÉXIC o DE MÉXICO

"$
o

GO
CIU

o

%%
o

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Página2;: \
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e;alaral
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Frie edfan.b
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Frie.dFnel
d,p.t«lt ll

ritoluirteare'.•.
21
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3r2tete»ettotee4ta
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ORGANIGRAMA
. 16

UNIDADADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DI
PLANTEL IZTAPALAPA 11
''&&NITO JUÁRliZ GARCÍA"

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓl'I MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉ< ICO

VIGENCIA
01 oe ENeAO 2024

DICTAMEN
E•SECTÉI-IÉMS-14/010124

ANIXOXVII Dlt.OPtclO:
SAP/DOAIIIYDA/Dl:fl'IP0/111-4/~I

FOLIO: &ECTEI/IEMS/021/2021

TOTAL DE PLAZAS: a



DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

creta de \dmy str ton f ''"!,!.tl/a,
Lreción ocnral de Atmmustracen d Personal

y Desar llo Admumstrato
frecciór Ejecutiva de D.miaren

Procedimientos h1 ·, wK tal ,

IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
AD ICO o DEMÉXICO

º~º
o

GO
CIU

o%%
o

$cntTata Dt
ADMIHISTStACJON 't FINANZAS

•H. GOa11111 ...o Off.A°Q. CIUOAD 01! MtlUCO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTEL IZTAPALAPA 111

DICTAMEN
E·SECTEl·IEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

ORGANIGRAMA
17

ANIXO XVIII 0IL OPICIO:
SA~/DOAPYDA/DIDYP0/1174/2021

FOLIO: SECTEI/IEMS/022/2023
TOTAL DE PLAZAS: 6
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DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

~1-: r t.10 .1 ;,... \t.iinl'1 , tnh. 11 l' v Fnanras
ll1n... .. 1un l, eneral de \dmunustracien d Personal

\ Desarrollo Admstrato
Dirección Ejecutiva de Dictaminacion

Procedimientos Organza tonales

IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MÉXICO o DEMÉXICO

g; .52.I» «eo

GO
CIU

o

%o

stcnr Aia Dt
AONINISTRACtÓH 't FIHAN2,U

~ o!io &Olllllt"-0 Olf '-"•'(,&~ .,... CtUOAO OC HblCO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTELIZTAPALAPAIV
"JOSÉ EMILIO PACHECO"

DICTAMEN
E-SECTEl•IEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DE ENERO 202'4

Sutdret:c16nde
C«nl:nooióndoPleri le,

lzll()elapalV
'JoséErriiaPa;htlcd

29

• 1

al23,z J.UD de Aoo)O on- 2.%"..F±.. ..:%.%..
25 25

l 1
1..CP dtPl,nftl L deFenel
l?lap,l,polV /zapaarpe
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'A' "Ir
23 23

Enla.-;e-dePtailel
lztepalapal\J

•,k:$éEmiho Po=heco'
'A'
21

ORGANIGRAMA
18

ANaxo XtX DSL OPICIO:
SAP/DOAPVDJ\/DEDYP0/1174/2021_

FOLIO: SECTEI/IEMS/023/2023

TOTAL DE PLAZAS: 6
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE M EXICO

Secretara de \dmistretón y Fnan/as
Drece ton General de Administración de Personal

v De sarrollo Admimstrato'
Dirección Ejecutiva de Die#inación
y Proceúmentos Organirk.zonales

1 ER NO DE L MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD É IC o DE Ml:XICO

S
º·

GO
CIU

o

%%
o

ffl •i. GOIJIER.NO o, LA ' HC.AITA.. IA o•i "" isi»si«os A.DMINllTP,-CIÓNV f.lNANZA.S

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTEL IZTAPALAPA V
"JOSÉ MARIA PÉREZ GAY"

DICTAMEN
E-SECTEl·IEMS-14/010124

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

SvWrecclOnde
Coon:t .na:~ de Plan!~

lzlaJ}aí()aV
'JoGtMiwia PérezGay'

2ll
1

2±/2. JUDdei\¡>oj<) en
Procesos y Gesllón

Plonlel Plsniol
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2!i 2!i~'--- 1
lC P de P!w,l~I LCP <1,P1,nt,1
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'A' 'B'
Z3 Z3

Eo!~edePfwtt e1
lzlapalapaV

"JM6 M•ieP~rez Gaf
'A'
21 I

ORGANIGRAMA
19

ANIXO XX Dl:LO,-ICIO:
SAF/DGAPVDA/DEDVP0/137-4/2021

FOLIO: SECTEI/IEMS/024/2023

TOTAL DE PLAZAS: 6
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

DICTAMEN DE .
ESTRUCTURA ORGANICA

. o

%o

GO
CIU

IERNO DEL , MEDIASU
AD DE MÉXIC o DEMÉXICO

GOBIERNO DE LA
~o CIUDAD DE MÉXICO

o
1' \ fp,1n -..{f ._ lf\ll ' 1 !t'ci!l/':I.;'

,... 1.:r t "",'xaistraen de Personal
llirt.:"'' ton l,1..:11'.:t ..i ¡,· \ 1 np1 ~1r·1t1, i)
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0D o #peo oftarta±;2""~.,. :a,¡, l,W u il ,.,..,..,...,

" _J
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ORGANIGRAMA
20

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACl~':i~~
SUPERIOR DE LA CIUDAD

UNIDAD ADMINISTRATiVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTl!L MAGDALENA CONTRERAS
"IGNACIO MANUEL ALTAMIRANO

VIGENCIA
01 DE ENl!RO 2024

"%7%7.r»
FOLIO: SECTEVIEMS/021/2023
TOTAL DE PLA2AS: 8

DICTAMEN
E-SECTEI-IEMS-14/010124
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o DEMÉXICO

$
o

'-e ·r L..ri..1 dt: \dn11n1-,tn11.. nn \. 1 ·nan/';1.;
IJ1r~\.'.\.. I n (n .•fü.1 Jl J ....\d1nm1~trJ.\.'lt\ll Jt. P...:r'."11.JnaJ

\ lk ,an,,11,, \d1111n1, 1r 111,n
Dirección Ejecutiva de Dictaminaeión

Procedimientos Organizacionales

IERNO DEL
ADDEMÉXIC

GO
CIU

o .

%%o
DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

I

LCf'dtH~-··'c.mt,¡St,~11(...
2J

t~~~
ses3%%se,

LCP.dti-:-amtl.
guecale
errenSen...

23
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"C#ir81Seri,w
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ra: u
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'C,rl!'«"St'fdl,.

'8'

"'

-Enl«ed,f1rtff
M1,,ttttt1,¡'p:,

'Car,nen&tfdh'.,.
21

ORGANIGRAMA
21

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIR■CCIÓN DICOORDINACIÓNDI
PLANTIL MIGUEL HIDALGO
"CARMINSIRDÁN"

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉCICO

VIGENCIA
01 DE !.N!RO :Z024

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124

ANDOXXNDl:L OFICIO:
sAr,/DOAPV DA/DlrffP0 /1T14/'2021

FOLIO: HCT!I/IEMS/026/2024
TOTAL DI! PLAZAS: 8

[l]~----l1T.1 11Wk7~.......

\
-~

y,
/'------i'"-------r-1--:,,,C--~~-\-'l,lF~""'--~ -~ .



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

eeretuna de \dmm1stretn y Finanzas
Dirección General de Admmstracion de E!'ersonal

v Desarrollo Adminstrato
Dirección Ejecutiva de Dictamnineion

y Procedimientos Organuracional·,

1 E R NO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MÉXICO o DE MÉXICO

%o

GO
CIU

o%%
o

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MblCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN D& COORDINACIÓN DI
PLANTIIL MILPA ALTA
"&MILIANOZAPATA"

DICTAMl!N
E•SECTEl·IEMS-14/010124

IGENCIA
01 DE ENERO 202'

ORGANIGRAMA
22

ANIXOXXHI DILOfl'ICIO:
AE/OOAPYA/D DO YPO, /137 4,/20 23

FOLIO: HCTEI/IE>IS/027/2021

TOTAL DE PLAZAS: 8
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

MANUAL
.ADMINISTRATIVO

o .•8. C.ORIU"fO O{ :.41 HC1t11',._,A DI.°Q. CNOAD OI ...CJUC:O AOMINtl'UtACtON Y JCtN,t,NZAS

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

o

%o

GO
CIU

1 E R NO DE L MEDIA SUPERIOR DE lJ\ CIUDAD
AD IC o DE Mfb<ICO

6o
eereta'ta de \drmmstracon Finanzas

Lnreton oeneral de Ahmimistracé d Personal
v Desarrollo Ad;um-ruto

Dirección Ejecutiva de Dictaminaein
\ Pt1. lt.:c... lnn:cnt.,·~ < lt!..'.t u ;, te tonales

LC.PdeP-em':ITIMiui,;
l'.!cse~ More{IJSy

P,1,in'
'B'
23

J.UO lkkiO'/IICO
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'.bséMil Mcttlo sr

Pr;t,rf
25

SJ.dre«,óndt
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Tl "'11.:t
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Tlátwel
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'B'
20

E~ ,red!.Fwt lolJI
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"'21

ORGANIGRAMA
23

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉ<ICO

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN
DEPLANTELTLÁHUACI
"JOSÉMA. MORELOSY PAVÓN"

DICTAMEN
E·SECTEl·IEMS-14/010124

+,
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IXO XXIV 011. OPIC:IO:
SAF/DOAPYDA/DS.OYP0/1174/202J

OLn;>: SECTEI/IEMS/028h023

TOTAL DE PLAZAS: 11



DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

1

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

eeret.ara de \dmmtstr+ón Eran/as
Lree ion ocnrai de .Admuustraion de Personal\ uesarrillo Ad;mm Hrato

Dirección ! cativa de Dietaraerón
Pocedmmrent as Or a/rtn+ «>

IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
AD DE MÉXICO o DE Mi!xlCO

%. o

GO
CIU

o%%
o

uc•lTAltl4b•
A.OMJNISTRACfON V ,iNANlAI

ggg .%%2. . .se.tt1 .... CIUOAOOEHf 10CO

.MANUAL
ADMINISTRATIVO

\
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ANIXO XXV OIL OFICIO:
$A/DOAPYDA/DEDYPO/1374/2023

FOLIO: $ECTEI/IEM$/02ll/2023
TOTAL DI! PLAZA$: 3

ORGANIGRAMA
24

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTEL TLÁHUAC 11

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

VIGENCIA
01 DE l!NERO 2024

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124



GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

e et aria de Administra 1! J m a n / 1 s

ll1n.""'' n <..i\.·u..:1~1 J..: .\Jnurn-.;h,h.:,1.. n de Personal
Desarrollo Admmstrato

Dirección Ejecutiva de Dictaminaron
, P1,,t.:1..:d 1'.111t:nt.. ,•, e ,1~ .. 1111/h. 1tm,1!, ..

1 ER NO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MÉXICO o DE Mtl<ICO

og!o
o

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO

~

y,,
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ANIXO XXVI DSLOfN:IO:
sA,/OOAPYDA/DIDV,o/'IJ'74/2023

FOLIO: S!CT!l/lEMS/030/2023

TOTAL DE PLAZAS: 8

ORGANIGRAMA.
25

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIÓN DE COORDINACIÓN D&
PLANTEL TLALPAN 1
"GENERAL FRANCISCO J. MÜJICA"

VIGENCIA
01 DE ENERO 2024

DICTAMEN
E·SECTEI-IEMS-14/010124



'"... tr 1 , e \lh'P,inhlr ,c,on ,.. 1 t.P.Hl.14.h ·
receto oeneral de Aduntstrarón d.. l'i..xsvnal

Desarrollo Admmstrato
Dirección Ejecutiva de Dietaninueton

Procedimientos ht zuizatonales

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MÉXICO

IERNO DEL • MEDIASUPERIORDELACIÚDAD
AD IC o DE M0<1C0

ºQ~º
o

GO
CIU

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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ANDO XXVII Dl'.LOl'tCIO:
IAP/DOAPYD A/D IDYP0/1S74/2021

FOLIO: SECTEI/IEMS/031/2023
TOTAL DE PLAZAS: 1

ORGANIGRAMA
26

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECClóNDE COORDINACIÓN DE
PLANTELTLALPAN 11
"OTILIOMONTAAo•

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACIÓN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

VIGENCIA
01 DI! l!Nl!RO 2024

DICTAMEN
·E·SECTEl·IEMS-14/010124
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

m •»- C.Oltll#l'fO DE lll ffCltlTAllÍA 01~~ °Q. CtUDAO DE lid)UCO l AC>MfNISHACION y Ja,,¡AN.t:A.I

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGÁNICA

GO I E R NO DE L MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
CIU AD E MÉXIC DE M0<ICO

o~~i. o GOBIERNO DE LAV~ CIUDAD DE MÉXICO
o

e ·tara de \«dmumstren Finanzas
Dre rón Generai de Admuustracio de Personal

Desarrollo Admunstrato
Dirección Ejecutiv de Dietaminuerón

Procedimientos Orzantactonales

ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCAClóN MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MÉXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRBCCIÓN DE COORDINACIÓN DE
PLANTEL VENUSTIANO CARRANZA 1
"JOSÉ REVUELTAS SÁNCHEZ"

DICTAMEN
E-SECTEI-IEMS-14/010124

IGENCIA
01 DE ENERO 2024

ORGANIGRAMA.
27

ANIXOXXVIII D■L OPICIO:
SAP/DGAFIYDA/DIDYP0/1174/2025

FOLIO: HCTEI/ IEMS/032/2021
TOTAL DE PLAZAS: 6
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

-- o2232 .%2.ns±e....;17 9'.~ CIU0A O Ol NtXJCO
1•C-ltflMlA OI
A.DlfflftlT•ACfON V r-....-MZAS

o••o

GO
CIU

1 E R NO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
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GOBIERNO DE LA'é cavo«ovinco
o

.• e 'tara de «dmi 'ra ton v F1nanas
PUESTO: Subdirección de Coordinación de Plantel Alvaro Obregón4 "Generallázaro,,¿"Tas»t
Cárdenas del Río" prear u aste neis

Predi'nen » O¡gana# 1ales
Subdirección de Coordinación de Plantel Alvaro Obregón 11 "Vas o de Quiroga"~--------------'
Subdirección de Coordinación de Plantel Álvaro Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra"
Subdirección de Coordinación de Plantel Azcapotzalco I "Melchor Ocampo"
Subdirección de Coordinación de Plantel Azcapotzalco 11
Subdirección de Coordinación de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón"
Subdirección de Coordinación de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz
Domínguez"
Subdirección de Coordinación de Plantel Cuauhtémoc "Teatro del Pueblo"
Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero 1 "Belisario 0omínguez"
Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende"
Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska"
Subdirección de Coordinación de Plantel Gustavo A. Madero IV

Manuel

Y

4
\
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Subdirección de Coordinación de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto"
Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa 1
Subdirección. de Coordinación de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García"
Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa 111
Subdirección de Coordinación de Plantel lz.tapalapa IV" José Emilio Pacheco"
Subdirección de Coordinación de Plantel lztapalapa V "José María Pérez Gay"
Subdirección de Coordinación de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio
Altamirano"
Subdirección de Coordinación de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán"
Subdirección de Coordinación de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata"
Subdirección de Coordinación de Plantel Tláhuac I "José Ma. Morelos y Pavón"
Subdirección de Coordinación de Plantel Tláhuac 11
Subdirección de Coordinación de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica"
Subdirección de Coordinación de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Montaño"
Subdirección de Coordinación de Plantel Venustiano Carranza 1 "José Revueltas
Sánchez"
Subdirección de Coordinación de Plantel Venustiano Carranza 11
Subdirección de Coordinación de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún"

Atribuciones específicas:

Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media Superior de la Ciudad de México

Artículo 33.-A la Subdirección de Coordinación de Plantel le corresponde:
l. Impartir educación media superior en las modalidades: escolarizada, no escolarizada
(línea y distancia) y mixta (semiescolarizada), de acuerdo con las políticas, planes
programas del Instituto;



++

Estudiantiles del Instituto;
X. Coordinar los servicios de biblioteca y laboratorios del plantel, así como otros servicios
de apoyo académico;
XI. Coordinar la prestación de servicios en materia de administración escolar y
seguimiento académico de alumnos y ex-alumnos, de
conformidad con las normas aprobadas por el Consejo de Gobierno;
XII. Administrar y coordinarel capital humano, los servicios generales, el almacén y los
inventarios del plantel de conformidad con la normatividad aplicable, haciéndolo del
conocimiento de la Dirección de Administración y Finanzas;
XIII. Formular y someter a consideración de la Dirección General del Instituto, los
anteproyectos de programas y presupuestos del plantel;
XIV. Presentar a la Dirección General del Instituto y al Consejo Interno, un informe
semestral sobre el desempeño de las actividades del plantel, de conformidad con la
normatividad aplicable;
XV. Coordinar y supervisar las actividades académicas que desarrollen los docentes en.el
plantel a su cargo, así como solicitarles los informes respectivos;
XVI. Coordinar y supervisar las actividades administrativas del plantel a su cargo; y
XVII Las demás que le asigne la Dirección General, confiera el Estatuto y la normatividad
interna del Instituto.

Funciones:

• Supervisar los servicios de vigilancia, limpieza, fumigación,jardinería, mensajería,
fotocopiado, archivo, correspondencia, suministro de agua purificada, almacén e
inventarios para garantizar el buen funcionamiento de los servicios generales.

• Supervisar el cumplimiento de los servicios proporcionados por terceros, para
asegurar que los compromisos se cubran en tiempo y forma.
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normas aplicables;
[/. Promover las actividades que determine la Dirección Generala!d5!VIII±u<-!!I-'!II

de los programas y proyectos del plantel;
V. Respetar y aplicar las Reglas Internas del Plantel;
VI. Convocar y presidir los Consejos Interno del plantel y de Participación Social, de
conformidad con lo establecido en sus Reglas de Operación internas;
VII. Ejecutar los programas aprobados por el Consejo de Gobierno;
VIII. Realizar actividades de vinculación con instituciones educativas, culturales y sociales
que beneficien la marcha académica del plantel, haciéndolo del conocimiento de la
Dirección de Asuntos Académicos del Instituto;
IX. Gestionar ante las autoridades de su demarcación territorial, la prestación de servicios
públicos que requiera el plantel, haciéndolo del conocimiento de la Dirección de Asuntos

o111 ~lo GO IERNO DE LA MEDIA SUPERI0R DE LA CIUDAD» &l$ upooenoco ,, ouoscop,,$.seas.
11. Coordinar y supervisar la operación del modelo educativo des#rrol@ p« .~. sti«u4oo uco
en el plantel a su cargo; secretora de Adri on. Fianzas

III. Coordinar los servicios de tutoría educativa, de conformidad¡ :ohl6establecidoen'las;".""mol
Dirección Eje tiva d Dietaminacin

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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• Entregar a la Subdirección de Administración d cjufilit '&fino49oEtxrco

concentrados de asistencia y sus respectivas inciddnciaspara [os,ajustes raras
salariales correspondientes, según la normativa aplicabl].. Bree«ion General d /A4ministras1en de Personal

» Desarrollo A'mmstr+tit o

• Dar seguimiento al cumplimiento de los derechos huma]os dela.comunidad del,[;}""
plantel, en particular de aquellos miembros de la com/nidad que se presuman
infractores de las normas. ·

• Informar el incumplimiento de las disposiciones jurídicas, normativas,
académicas y administrativas a la Dirección General.

• Reportar a la Subdirección de Tecnologías de la Información y Comunicación del
área central, el estado y el funcionamiento de los equipos de cómputo del plantel.

• Solicitar desarrollos informáticos, al área correspondiente, para facilitar el
manejo de información, datos, estadísticos y requerimientos de acuerdo con la
normatividad del Instituto.

•

PUESTO: Enlace de Plantel Alvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río" "A"
Enlace de Plantel Alvaro Obregón II "Vasco de Quirogá" "A"
Enlace de Plantel Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo" "A"
Enlace de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "A"
Enlace de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de Domínguez" "A"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero I "Belisario Domínguez" "A"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "A"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska" "A"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero IV "A"
Enlace de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "A"
Enlace de Plantel lztápalapa 1 "A"
Enlace de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García" "A"
Enlace de Plantel lztapalapa 111 "A"
Enlace de Plantel lztapalapa IV "José Emilio Pacheco" "A"
Enlace de Plantel lztapalapa V "José María PérezGay" "A"
Enlace de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano" "A"
Enlace de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "A"
Enlace de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "A"
Enlace de Plantel Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón" "A"
Enlace de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "A"
Enlace de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Montaña" "A"
Enlace de Plantel Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" "A"
Enlace de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "A"

• . Coordinar la comunicación de las acciones institucionales al interior y exterior del
plantel y con la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace y Comunicación de
la Dirección General.

• Elaborar los reportes solicitados por la Subdirección de Coordinación de Plantel.

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel lztapalapa

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel lztacalco

11 "Benito Juárez García"

"Felipe Carrillo Puerto"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel lztapalapa
1

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Gustavo A.
Madero IV

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Gustavo A.
Madero 111 "Elena Poniatowska"

Madero 1 "Belisario Domínguez"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Gustavo A.
Madero 11 "Salvador Allende"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Gustavo A.

"Ricardo Flores Magón"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de Domínguez"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Cuauhtémoc "Teatro del Pueblo"

o
MANUAL l,;!I o!'° GO IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO f» f$ cu«oeeco , ovwco. "" 4g• e.. DE LA

• Asegurar la aplicación de la normatividad aplica a la pars•u@l'-º oe MÉx,co
o

cumplimiento de las actividades escolares y administrat aS. ecretaria de Admimstreión v Finanzas

Apoyar en las tareas administrativas de la Subdirección'deCoordinación]e-a ds Personal:!!':Y!MM!ravo
Plantel para el funcionamiento adecuado de los servicio; proporcionados.,1,"]""""

• Recabar las necesidades de las Jefaturas de Unidad Departamental de Plantel
para hacer del conocimiento a la Subdirección de Coordinación de Plantel.

• Apoyar en las necesidades académicas de la comunidad estudiantil de la
modalidad semiescolar.

• Apoyar en las actividades que asigne su jefe inmediato, conforme a la
normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Álvaro Obregón! "General Lázaro Cárdenas del Río".
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Alvaro
Obregón 111 "Rosario !barra de Piedra"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Azcapotzalco 11
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Coyoacán



.J

o
MANUAL 19g $%%, sopee.e? wEwsrwswwovwoso
ADMINISTRATIVO @ l$ upo eco , Evoco" g, .g .e±ge

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Do4entelan&f'@apapo «co

]]] Secretaria de Admin «tracón 'v Fianzas

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Do4entesPlantellztapatápa:]"" "soso»al
[e 'ón Ftutva de Die: neronIV "José Emilio Pacheco" yPosee«dento 0nga sen4astes

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Do entes Plantel lzta ala a
V "José María Pérez Gay"
Jefatura deUnidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Magdalena
Contreras "Ignacio Manuel Altamirano"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Miguel
Hidalgo "Carmen Serdán"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes.y Docentes Plantel Milpa Alta
"Emiliano Zapata"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Tláhuac i
"José Ma. Morelos y Pavón"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Tláhuac 11
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Tlalpan 1
"General Francisco J. Mújica"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Tlalpan 11
"Otilio Montaño"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel
Venustiano Carranza 11
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Estudiantes y Docentes Plantel Xochimilco
"Bernardino de Sahagún"

• Informar de los avances académicos del alumnado a la Subdirección de
Coordinación de Plantel.

• Dar seguimiento a los casos académicos y personales de los estudiantes que los
tutores académicos reportan a la Subdirección de Coordinación de Plantel.

• Integrar las actas administrativas del proceso de inscripción y entregarlas a ta
Subdirección de Coordinación de Plantel, aplicando la normatividad vigente.

• Coordinar las actividades del personal de servicios escolares en sus diferentes
modalidades escolares.

• Supervisar las actividades académicas del personal docente que se desarrollan en
el plantel, en sus dos modalidades: escolar y semiescolar, aplicando la
normatividad.

• Supervisar que los procesos académico-administrativos se desarrollen en el
plantel, en cumplimiento del Modelo Educativo, en sus dos modalidades: escolar
y semiescolar.

• Supervisar que las actividades académicas cumplan con el Proyecto Educativo
que rige a la Institución.
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• Asegurar que la prestación de servicios en materia de a]/mi ci'col4u4E MÉxIco

realice de conformidad con las normas establecidas. ser,- «a ar so Finanzas

• Supervisar los procesos de certificación en las diferente] modalidadesescolares;,,," "srool

aplicando la normatividad vigente. pre6n tasen de De +raeion
Provento )r· a ±tena'es

• Difundir los servicios bibliotecarios y del acervo que se p oporciónan en el plantel
en beneficio de la comunidad estudiantil.

• Supervisar y evaluar la prestación de servicios en biblioteca, laboratorios y
talleres.

• Supervisar las actividades extracurriculares que se lleven a cabo en el plantel,
fomentando el trabajo colaborativo, interdisciplinario y multidisciplinario en
favor del proceso formativo de los estudiantes.

• Entregar a la Subdirección de Coordinación de Plantel los informes mensuales de
las prácticas de laboratorio llevadas a cabo.

• Entregar, en tiempo y forma, los reportes solicitados por la Subdirección de
Coordinación de Plantel, atendiendo las solicitudes de la Dirección de Asuntos
Estudiantiles.

• Entregar, en tiempo y forma, los reportes solicitados por Subdirección de
Coordinación de Plantel, atendiendo las solicitudes de la Dirección de Asuntos
Académicos.

• Coordinar y supervisar las actividades del Líder Coordinador A y Enlace B.
•· Apoyar en las actividades que asigne su jefe inmediato, conforme

normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.

PUESTO: Enlace de Plantel Álvaro Obregón.! "General Lázaro Cárdenas del Río" "B"
Enlace de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de Quiroga" "B"
Enlace de Plantel Azcapotzalco l "Melchor Ocampo" "B"
Enlace de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "B"
Enlace de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de Domínguez" "B"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 1 "Belisario Domínguez" "B."
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "B"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska" "B"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero IV"B"
Enlace de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "B"
Enlace de Plantel lztapalapa 1"B"
Enlace de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García" "B"
Enlace de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano" "B"
Enlace de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "B"
Enlace de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "B"
Enlace de Plantel Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón" "B"
Enlace de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "B"
Enlace de Plantel Tlalpan 11 "Otilió Montaño" "B"
Enlace de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "B"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan I "General FranciscoJ. Mújica" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan Il "Otilio Montano" "A"

PUESTO: Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro
Cárdenas del Río" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Álvaro Obregón 11 "Vasco de Quiroga" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Azcapotzalco l "Melchor Ocampo" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de
Domínguez" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero l "Belisario Domínguez" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero IV "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 1 "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 111 "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa IV "José Emilio Pacheco" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa V "José María Pérez Gay" "A"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel· Magdalena Contreras "Ignacio Manuel
Altamirano" "A"

o .
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• Difundir entre la comunidad estudiantil los procesos de i se n, viucripéi~;I\º oe MEx1co

o
el listado de estudiantes regulares, la convocatoria del lrocesode,certificación,y, opas
fechas importantes de trámites eSCOlareS. Dirección Generai de Administración[le P'ersonal

Desarrollo Admmmstratr

• Proporcionar información de las situaciones acadér icas de la"comunidad waiPGedi7'!s 'h ; actoh. +les

estudiantil con padres de familia, tutores legales y comu idad en general.
• Informar los procesos académicos y de los servicios escolaresaueerealizanenI

las distintas áreas conforme a las actividades establecidas en el calendario del
Instituto.

• Apoyar en la canalización de los servicios psicológicos y médicos de la comunidad
estudiantil.

• Difundir las actividades extracurriculares que se realizan en el plantel.
• Orientar a la comunidad estudiantil de las actividades en laboratorio conforme al

horario escolar.
• Apoyar en las actividades que asigne su jefe inmediato, conforme a la

normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.
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Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Venustiano Ca Jglevun4oMéxico
o

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Sánchez" "A" etetara de \di 1-tr ton Fnanras
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• Dar seguimiento a que se ejecuten los procesos acadén-_*·.....,..,.....,,,rn--1....,,.....,....,~,-+,-.,.,.,.~-+-----'
de acuerdo al calendario escolar en sus diferentes modalidades con el fin de .
cumplir con los objetivos del modelo educativo.

• Revisar que la información solicitada por las diferentes direcciones esté correcta
para el envío de manera oportuna.

• Atender las necesidades académicas reportadas por la comunidad estudiantil.
• Brindar atención y orientación, de manera permanente, a la comunidad

estudiantil del plantel sobre los diversos procesos administrativos-escolares.
• Gestionar las actividades académicas que se desarrollan en el plantel apoyando

en el correcto uso de los espacios y en la aplicación de los servicios en sus dos
modalidades: escolar y semiescolar.

• Coordinar las actividades extracurriculares para garantizar la participación de la
comunidad estudiantil y docente.

• Apoyar en los procesos administrativos de la comunidad estudiantil en su proceso
de certificación y egreso del Instituto.

• . Brindar la orientación para el acceso y uso de los servicios en biblioteca, talleres
y laboratorio.

• Programar y supervisar, mediante un calendario, las. diversas clases que se
impartirán semanalmente en los laboratorios en las modalidades: escolar y
semiescolar.

• Sistematizar las solicitudes. de tutoría reportadas por la comunidad estudiantil y
docente para su debida atención.

• Apoyar en las- actividades que asigne su jefe inmediato, conforme a la
normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.

PUESTO: Jefatura de. Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel
Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Álvaro
Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Azcapotzalco
I "Melchor Ocampo"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Azcapotzalco
11
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Coyoacán
"Ricardo Flores Magón"

-1:-
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Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gekti6FtHnt&jiménE México

de Morelos "Josefa Ortiz de Domínguez" secretors de 1dimir ion Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Ges{i6PlantelCuaühtéroc",'." "sol
[re inf ·ut le D anarón"Teatro del Pueblo"

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y G stión Plante Gustavo A.
Madero l "Belisario Domínguez"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Gustavo A.
Madero 11 "Salvador Allende"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Gustavo A.
Madero 111 "Elena Poniatowska"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Gustavo A.
Madero IV
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel lztacalco
"Felipe Carrillo Puerto"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel lztapalapa 1
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plaf')tel lztapalapa 11
"Benito Juárez García" ·
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel lztapalapa 111
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel lztapalapa IV
"José Emilio Pacheco"
Jefatura de Unidad Departamenta.l de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel lztapalapa V
"José María Pérez Gay"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Magdalena
Contreras "Ignacio Manuel Altamirano"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Miguel
Hidalgo "Carmen Serdán"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Milpa Alta
"Emiliano Zapata" .
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Tláhuac 1
"José Ma. Morelos y Pavón"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Tláhúac 11
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos. y Gestión Plantel. Tlalpan 1
"General Francisco J. Mújica"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Tlalpan 11
"Otilio Montaño"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Venustiano
Carranza l "José Revueltas Sánchez"
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Venustiano
Carranza 11
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestión Plantel Xochimilco

l.

1
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Enlace de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "c"
Enlace de Plantel lztapalapa 1 "C"
Enlace de Plantel lztapalapa 11 "Benito Juárez García" "c"

PUESTO: Enlace de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Río" "C"
Enlace de Plantel Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo" "C"
Enlace de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "C"
Enlace de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de Dominguez" "c"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 1 "Belisario Domínguez" "C"
Enlace de Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "C"

o
MANUAL . l'-!RJ 0!'° Go IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO l l$ upo eco , Evoco

o •~ GOBOERNO DE LA
• Supervisar que se proporcione información acerca de las disj cio rídi49AE México

administrativas a la comunidad del plantel en su benefic o. '-c·,rct.,na ,: \tl'1111ll,,r,,:hlll \ 110,I0✓.1·,
o Proponer el programa anual de mantenimiento y conser acióndebienesm¡ye[[ag-euse Personal!'?'!!"?no

e inmuebles para garantizar la preservación de los recursos de losplanteles,,9,"},"
• Supervisar que el control de registro de asistencia del pe sonal adscrito al plantel

se realice cumpliendo con la normatividad aplicable.
• Asegurar la difusión del Código de Conducta del IEMS y de las Reglas de

Convivencia entre la comunidad del plantel. ~
• Asegurar que las acciones y recursos financieros y materiales asignados se utilicen

en materia de seguridad, higiene y protección civil.
• Establecer un control del inventario de hardware y software instalado en los

equipos de cómputo del plantel e informar, periódicamente, a la Subdirección de
Coordinación de Plantel.

• Supervisar la operación de los sistemas informáticos, así como de los servicios de
internet y red institucional, para el funcionamiento de las áreas administrativas y
académicas del plantel.

• Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informáticos,
por la Subdirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones o a través
de los prestadores de servicios externos.

• Supervisar el correcto llenado de la información de las listas de asistencia del
personal del plantel.

• Dar seguimiento de las incidencias reportadas por el personal médico asignado al
plantel.

• Asegurar el correcto funcionamiento de los espacios para la atención del comedor
comunitario.

• Supervisar que las consignas establecidas entre el Instituto y la Policía se lleven a
cabo de manera correcta asegurando así la seguridad al interior del inmueble.

• Asegurar las acciones que implementa la Dirección General para salvaguardar la
integridad de toda la comunidad estudiantil en temas de Protección Civil.

• Coordinar y supervisar las actividades del Líder Coordinador By Enlace C.
• Apoyar en las actividades que asigne su jefe inmediato, conforme a la

normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.



Enlace de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "c"
• Apoyar en las actividades de mantenimiento y la gestión de recursos materiales

para el funcionamiento adecuado de las instalaciones del plantel.
• Garantizar la prestación de los servicios informáticos y de telecomunicaciones en

el plantel. .
• Concentrar el archivo de documentos generados por tas áreas administrativas del

plantel con base en la normatividad aplicable.
• Proveer de los formatos correspondientes para la solicitud de prestaciones del

personal de base adscrito al plantel.
• Difundir la normatividad vigente aplicable para el uso de la infraestructura

informática y de telecomunicaciones en el plantel.
• Actualizar el inventario de los equipos y demás bienes informáticos del plantel de

acuerdo a los sistemas establecidos y con base en la normativa correspondiente.
• Brindar información y orientación a los miembros de la comunidad que requieran

de la prestación de algún servicio administrativo.
• Difundir las acciones de Protección Civil en los espacios y en la comunidad del

plantel.
• Apoyar en las actividades que asigne su jefe inmediato, conforme a la

normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.

Enlace de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "c"
Enlace de Plantel Tláhuac 1 "José Ma. Morelos y Pavón" "C"
Enlace de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "c"
Enlace de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Montaño" "C"
Enlace de Plantel Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" "C"

' oo•Ho G E R NO DE L MEDIA SUPEIUOR DE LA CIUDAD'7• CI O DE MtxlC o DE MÉX ICO

s gr} sones
Enlace de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altami mol#@ &$ cruoAoEtuco

o
Enlace de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "c" . secretaras de Adi r-meón v Finass

Dirección General de Administración de Personal
Desarrollo Adrumstrato.

Dirección Ejecutiva de Dicramintcim
y Procedimentos Organizaconj!es

PUESTO: Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Álvaro Obregón 1 "General Lázaro
Cárdenas del Rio" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lvaro Obregón 11 "Vasco de Quiroga" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Azcapotzalco l "Melchor Ocampo" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Coyoacán "Ricardo Flores Magón" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz de
Domínguez" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero I "Belisario Domínguez"
"B"
Líder Coordinador de Proyectos de· Plantel Gustavo A. Madero 11 "Salvador Allende" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero 111 "Elena Poniatowska" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Gustavo A. Madero IV"B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 1"B"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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. O - 0 li?o GÚB,ERNO OE LA
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa 11 "Benito¡uafj ca&fss cavo«o oe vaco

o
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa III "B" Seeretvna de Adiaron Enanas

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Iztapalapa V "José E} ilioPachec6"B"}" ""oso"

Líder Coordinador de Proyectos de Plantel lztapalapa V"José M}ria PérézGá$y.B?~."["
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Magdalena Co treras "I naci Manuel
Altamirano" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tláhuac l "José Ma. Morelos y Pavón" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Montaño" "B"
Líder Coordinador de Proyectos de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagún" "B"

• Gestionar que la aplicación de recursos. materiales y financieros atienda a los
compromisos institucionales de manera honesta y transparente.

• Asegurar el uso racional y adecuado de los bienes inmuebles, muebles,
informáticos y consumibles entre los usuarios del plantel.

• Elaborar los reportes de la operación de los servicios proporcionados por personal
externo que se ejecuten en elplantel.

• Registrar la asistencia y las incidencias del persona[ de base adscrito al plantel en
los formatos correspondientes.

• Proporcionar la información de[ Código de Conducta de[ IEMS en [os espacios de[
plantel.

• Documentar en los formatos establecidos [as bajas de bienes informáticos para
su desecho con base en la normativa correspondiente.

• Apoyar en la implementación de las acciones de Protección Civil en el plantel.
• Reportar situaciones de riesgo al interior del plantel para su debida atención.
• Proponer acciones de mejora para el uso de laboratorios de cómputo y sala de

internet, para facilitar a la comunidad estudiantil las herramientas necesarias
para el cumplimiento de actividades académicas.

• Apoyar en las actividades que asigne su jefe inmediato, conforme a la
normatividad interna del Instituto y las reglas internas del plantel.
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PROCEDIMIENTOS V DIAGRAMAS .DE FLUJO

GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
CIU AD DE MÉXICO [, DE MÉXIC0

pyg .$%. a.el~ ~~ CIUDAD DE MEXICO

Listado de procedi111ientos

1.- Inscripción de nuevo ingreso.
2.- Reinscripción de estudiantes.
.3.- Inscripción al Periodo Especial de Recuperación.
4.- Receso escolar.
5.- Baja definitiva.
6.- Cambio de plantel.
7.- Cambio de turno.
8.- Cambio de modalidad.
9.- Alta de seguro facultativo del IMSS para estudiantes.
10.- Baja de seguro facultativo del IMSS para estudiantes.
11.- Otorgamiento de becas.
12.- Emisión de la credencial estudiantil.
13.- Reposición de credencial.
14.- Reconocimiento de asignaturas.
15.- Emisión de constancias de estudios.
16.- Emisión de historial académico.

Secretara de \dmintra ton E+ranas
1J 1n .:\.1-.lun <..H.·11-.1 ... l de Admustracnd Pronal

Desarrollo Admmstrato
Dirección F ecutiva de Dne iuerón

Procedimiento Ore±na la •
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Procedimientos
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GO IERNO DE L. MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
CIUAD DE MÉXIC lo DE MÉXICO

Of,o GoIERNo DE A .
cuA México

o

2 días

Tiempo

1 día

1 día

,
lJ

Pág;na 52 de 149 -\_
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Ejecuta el script correctamente en la 1 día
base de datos correspondiente a cada
modalidad para la actualización de los
datos
Planea, define y autoriza la apertura de.
los grupos y horarios de cada turno, de
acuerdo con la matrícula escolar, la
planta docente y la infraestructura de
aulas y laboratorios disponibles en el
plantel.
Informa a los aspirantes aceptados
mediante el Sorteo, las fechas para la
inscripción y· entrega del formato de
"Solicitud de Registro de Aspirantes a
Primer Ingreso".

Envía el script que contiene la base de 1 día
datos de los aspirantes asignados al
plantel, para la integración de los datos
al Sistema General de Información
Educativa.

Recibe el oficio de Calendario Escolar y 1 día
.los resultados del sorteo para el ingreso
al Sistema de Bachillerato General de la
Ciudad de México.

Actividad

Informa el. periodo para la inscripción
conforme al calendario oficial aprobado,
anexando el listado de la publicación de
los resultados del Sorteo.

Dirección de Asuntos
Estudiantiles

Responsable de la
Actividad

6

Subdirección de

2
Coordinación de
Planteles

3 Subdirección de
Tecnologías de la
Información y
Comunicaciones

4 Subdirección de
Coordinación de
Planteles

5

No.

Nombre del Procedimiento: Inscripción de Nuevo Ingreso. Secretara de \«drurtstracron v Enanzas
Direeón General de Aamumstracen lPersonal

v Desar l Admnmstrat
Dirección ttut de Dietar±ron

Objetivo General: Establecer las normas para la inscripción de los aspirantesadmitidos tes

mediante los mecanismos establecidos, formalizando su
Bachillerato.

1

Descripción Narrativa:
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GOi IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
TRATIVO I CIUI ~AD-DE MÉXICO o DEMÉXICO

o 92 ? oeirNo a
Responsable de la I» -~~~- CIUDAD DE MÉXICO

No.
Actividad

Actividad ampo
,... rd j.y le \dyyy,Aro,non +nanas

7 Subdirección de Recibe la "Solicitud de Reg strd"de 5,días os«si de Personal
'CS' i io ddnymstrat ,,,

Coordinación de Aspirantes a Primer Ingreso", con 'él; .... 10 11 I l d ... llt\t ti' ll,<li.. \l[l

O'GR e!oh; • natal , .....
Plantel (servicios propósito de verificar los datos.
escolares)

¿Cumple con la documentación
completa?

/NO
8 Devuelve al aspirante sus documentos, lOmin.

solicitando su entrega completa. y ~(Regresa a actividad 6)
SÍ

9 Entrega el comprobante de inscripción al 1 día
aspirante para apertura de expediente. \

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 13 días hábiles y 10 minutos.
1

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A

MANUAL
ADMINIS

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica ·

~.

e
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~MOde!er

Seretana .de \dimimtstructón v Finanzas
Dreton Gene ral de Admunstracion de Pcr:--on.11

\ lk,an,11!0 \dm1111,trat1H>
l>,n ..·...·..:-u.\n f'¡1..-..· llna .._, í>i1.ta111111a1.1ón
y Procedimientos Jrg.anuzaciona!es

VALIDÓ

O~~~-
Alva,o Obregón 11 /i_ \

"Vasco de Quiroga" /~

~y
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VALIDÓ

bp:i.:,
l•
T..:
11

Diagrama de Flujo

Subdi1{cción de Coordinación de Plantel
Álvaro Obr:egón 1

"General Lázaro Cárdenas del Río"



Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco t

·'Me!chor Ocampo"

VALIDÓ

~· - f. ~<lJt:ITUTO DE EDUCACIÓN ·e%e sos4 ,$/9%2fer#Mee ov¿• CIUDA D ~SÉXICOCIUDAD DE MÉXICO

VAL!DOra de Mmintstrae+ón v Finanzas
Dirección General de Administracon de Personal

v Desarrollo Admumstatvo
Dirección E eutuva de Dictáminacrn

Procc'tentos Organzac tonales

VALIDÓ

VALIDÓ

Sub
on II!

MANUAL
ADMINISTRATIVO

7

VALIDÓ

irección de Coordinación de Plamel
Cuauhtémoc

"Teatro del Pueblo"

VALIDÓ

Coyoacán
·"Ricardo Flores Magón"

Subdirección de Coordinación de Ptamel
Gustavo A. Madero 11
"Salvador Allende"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajimalpa de Morelos

·'Josefa Ortiz de Domínguez"

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotza leo 11

d ta4 .«eTa<e
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero 1
··ee!isario Domínguez"



_Jao Cae les Mide.To«e,
Suboirección de Coordinación de Plante!

lztapalapa 1

{({A./E.Sn? l""1[4../i.. 7_ lÁ.tA~otv'C'r
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gusi:avo A. Madero IV

~ ~· • IA~ITUTO DE l:OUCACJÓN33±±$ o$f$o 9o±es $Pe%gevrserié@
<@y» u j ¿is"aves servo

o
VALIDO±a de Administración y Fianzas
Lrec-ton oer al de dmumustracion de Personal

v 11..:,an ,th, \dtntnhtratao
"fon Ej utiva de Dictaminución

l.1 'f.!dtnni.:;nt.r.-. Or¡;.,11L'...htonales✓

Abe.J IOvv--eb . e JiriJe-z.

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
·'=lena Poniatowska"

~\er D--:4,,et_ lo 2c.v--...o
Suodirección de Coordinación de Plantel

lztacalco
'·Felipe Carrillo Pueri:o''

MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDÓ VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Piante!
lztapalapa V

··José María Pérez Gay"

VALIDÓ

±=ea 'rE de2
Subdirección de Coordinación de Plamel

lztapalapa 111

Sübdirección de Coordinacitn de Plantel
12tapalapa IV

·· José Emilio Pacheco"

VALIDÓ

L-.l'-!:.!....!.!.:!::..1.::;:u.!j~l4,IJ.:~::......l~u:J;l~~~~~!.{.;.JÚ._

ztapa
"Benito Juárez García"



1

Plantel

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Venustiano Carranza 1
"José Revueltas Sánchez"

Subdirección de C ordinación de Plantel
1 lalpan 1

''Gener Francisco J. Mújica''¿,,-

Subdirección de Coordinación de Plante! ·
Tláhuac 1

'·José Ma. Morelos y Pavón"

, 9e>O
Subdirecció ¡ de Coordinación de Plantel

Miguel Hidalgo
'"Carmen Serdán"

.%. asta4g:E5A.E.
'~' .,_ CIUOA DE i~XICOCIUDADDEMÉXICO

o o
L!Gura de tdimstrue1ón v Finanzas
eón oeneral de dmumustra ro de Personal

v Desarrollo Admumrstratrvo
Drecen E eenutva de Dict amma IOll

Procedimentos Organan.ale

los

V.!\LIDÓ

Magdalena Contreras
·'Ignacio Manuel Altamirano"

. VALIDÓ

VALIDÓ

u

Subdirección de Coordinaci 'r.1 de Plantel
Tláhuac 11

Subdirección de Coordinación de Plantel
Milpa Alta

·'i:miliano Zapata"

Evtt:: k. C:n ree\ s \-:n Ge¿ e;
Subdirección de Coordinación de Plantel

Tlalpan !I
"Otilio Montaño"

-52.el. lee
Subdirección de Coorain <ón de Plantel
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VALIDÓ
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Moza,zaSi-ok,
Subdirección de Coordinación de Plantel ·

Venustiano Carranza 11
Subd . , te!

Xochimilco
''.Bernardino de Sahagún"
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GO IERNO DE LA MEDIA SUPERI0R DE LA CIUDAD
CIUpAD ICO lo DE MÉXIC0

o~~o GOBIERNO DE LA
db CIUDAD DE MÉXICO

oNombre del Procedimiento: Reinscripción de estudiantes.

objetivo General: Asegurar la continuidad de los estudiantds, apartir.del'segundo.2"?
t 1 1 t 1 11 t·t t d Ed ·' M d. S · \ l)c..;.1nn1h, ·\d1n1nh!rJlt\,;lsemestre en el plan'el, en el nStTUO le' luCacIon tela upellor. pre6n Eaeatrva de Dietar»ación

Procedimientos Organza€tonales

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad

Subdirección de Informa a los estudiantes en la página del 1 día
1 Coordinación de plantel, las fechas y requisitos para la

Plantel reinscripción

Subdirección de Planea las asignaturas con el estudiante; así 1 día

2 Coordinación de como, las fechas de reinscripción.
Plantel (Docente-
Tutor-Investigador)

Firma la "Recomendación a "Reinscripción lOmin.
3 por asignatura".

¿Corresponde la fecha para la reinscripción
con la recomendación?

No

Subdirección de Devuelve al estudiante los formatos, lOmin.
Coordinación de solicitando revise las fechas establecidas.

4 Plantel (servicios
escolares)

(Conecta con la actividad 2)

sí
Registra en el Sistema General de 15 min.
Información Educativa los grupos

5 solicitados por los estudiantes mediante los
formatos recibidos.

Emite en el Sistema General de Información Smin.
6 Educativa, el "Comprobante de

Reinscripción", para la firma del estudiante.
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7

o%%.- IERNO DE LA&f$ o+o
o

Entrega original y conserva la c i
o

que es archivada con toda..da,que A@ministraron +mnrss
documentación recibida en el [expedienteksi de 14ministras-h4- r·,,-,-,nal

]' '±sarrio \dmimstratlo
del estudiante. n, ,-.- ")\ 11,- 11 , '" P,,,. ,. """"'"

Proe]lientos Orzar»ta]a!es

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 2 días y 50 minutos hábiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica



Serta a le \dmimtrcón. v hnan,"ª"'
L>in.: ...- ... h.Hl lK"J1<..1J.I J..: .\ü1nl:l1~llJ\.h.•:1 J\. f\ .:r:-.011al

, ... .... h"'': .._ ~- ,u1.1,trat1\o
[),re'-·1,,:lllO 1 1,. 11 \ .. d· f>tl."a111111a.. ·i1. 11

~ Proi:cdn11t.:nt h() ◄ ,n J\h..:ItlHJ!c:-,

TITUTO DE ·eoUCACIÓN
GOBI R.A 1A sui,:RIOR DE.LAguDAD
CIUD D D ·O e:MÉXICó'OBIERN ~E LA

~ ~ CIUDAD DE MEXICO
.o

i

t..
H
;'
5°
1!
j
1!

! ~i a{
'§ n1
-3
j i•f u
1 ±

;
s2it¡;
·ga.
t!,f
±

Diagrama de Flujo

MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDÓ

$7aer

VALIDÓ

VALIDÓ

··Melchor Ocampo"
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VALIDÓ

"11 ~O STITUTO DE EDUCACIÓN
G Q B I R I A 1A su'rr~'rlW1ffl suB'!P LA
CIUD O O O ÉX!Cff .'llW' CIUDAD DE MEXICO

o
VAlIDÓ-·,1 de \dzimstruton 1-, .. ,1111:1,
Dresion oene 1..t.l J..: \<lnti:.u:-. tfJ.\.·,~,n j, P1.:1,,.:onJl

v Desamollo Admurustrato
Dre·,...-101 f ,.:, !l , ... J,.- 1 lit.. t.u 1111.1"-·u.m

Procedimientos Org nacionales
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VAUDÓ

5o52.g .s »a
Subdirección de coordinación de Plantel

Coyoacán
"Ricardo Flores Magón"

J,ay~hde,,.. ~v..'.;..,.,!oz
Subdirección de Coordinación de ?!ante!

Cuauhtémoc
"Teatro ae[ Pueblo"

\Jir1dtn.a.c..----"',"v-l<í (.t?;- ~Ión ·
Subdirección de CooMinación de Plantel

Gustavo A. Madero 11
··salvador Allende."

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ
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VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 1

'·Belisario Dornínguez"
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nt de Dictaran

!Lll h { lf\!.1!11/Jd ó.lH,th.•,

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa 1

~Q,,Jti!!!l Ev <
Subdirección de Coordinación de Plantel

lztapatapa 111lztapa apa !I
enito Juárez García"

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
!ztacalco

elipe Carrillo Puerto"
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C!.. HA

. Plantel
Miguel Hidalgo
"Carmen Serdán"
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VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de P
lztapalapa V

"José María Pérez Gay

VALIDÓ
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VALIDÓ

Subdirección de Coorhación de Plante!
Magdalena Contreras

"Ignacio Manuel A.ltamirano"

Subdirección de Coordinación de Plantel
lzt:apa!apa IV

"José Emilio Pacheco" ·



\
VALIDÓ

VALIDÓ

Venustiano Carranza 1
"José Revueltas Sánchez"

VALIDÓ
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VALADOa de Administración v Finanzas
Drecón oeneral de Administraren de Personal

vDesur lo \dmm stratvo
Dirección if , a le Dictaminación

y Procy Pih:tos Organza&tonales

Subdirección de oordinación.. e Plantel,
Tlalpan i

..General Francisco J, Mújica"

Subdirección de C ordinación de Plantel
Tláhuac 1

'· José Ma. Morelos y Pavón"

VAUOÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Tlalpan ll

'·Otilio Montaño"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Milpa Alta

"Emiliano Zapata"

(ole (sos cocoel>
Subdirección de CoordinaMn de Plame!

Tláhuac 11

·~

M.aíaa.ce
Subdirección de Coordinación de Plante!

Venustiano Carranza 11
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. o • O.~,I O GOB>ERNO ~E LA
Nombre del Procedimiento: Inscripción al Periodo Especial delRe aci} cuAE México

o

\
Y

eretiria de !mm1spru ton y Finanzas
estudiantesreinscritos,.o ue Personal

y Desarrollo Admsirativo
cialesderecuperación cuas

ora ae iass@natura3

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
Envía el calendario de las fechas de

1 Dirección de Asuntos inscripción al Periodo Especial de 1 día
Académicos Recuperación a la Subdirección de

Coordinación de Plantel.
Subdirección de Planea la apertura y distribución de los

2 Coordinación de grupos para el Periodo Especial de 3 días
Plantel Recuperación.

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo a Estudiantes y

3 Docentes, las fechas Y. los grupos de los 20 min.
Periodos Especiales de Recuperación,
mediante correo electrónico.

Jefatura de Unidad Publica infografía con las fechas y 1 día
Departamental de requisitos . para la inscripción de

4 Apoyo a Estudiantes y estudiantes al Periodo Especial de
Docentes Recuperación.

¿Tiene el estudiante los requisitos
completos y el formato para la
inscripción?
NO
Solicita información a la Jefatura de l0min.

5 Unidad Departamental de Apoyo a
Estudiantes y Docentes.
(Conecta con la actividad 4)

sí
Subdirección de Registra en el Sistema General de 20min
Coordinación de Información Educativa, los datos que

6 Plantel (servicios correspondan a los formatos recibidos
escolares) para la inscripción al Periodo de

Recuperación.
Imprime el "Comprobante de 10 min

7 Reinscripción" para entrega al estudiante.

Objetivo General: Establecer el proceso que facilite a los
completar su avance académico durante los períodos esp
definidos en el Calendario Escolar, permitiendo así la cobe
pendientes.

Descripción narrativa:
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o

Fin del procedimie
,.., et. r l, ig, A!mi Ar ·ion Finaras

Tiempo aproximado de ejecución:5 días hábilesy1 hora..[e Personal
y Desarrollo A«mmmstratr}

Dhrecrn te.at a le )tan k: ton

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de tencióh',lfres'c>'lYJti\;n: NfA · _,,,,

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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Subdirel.ción de Coordinación de Plamel
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VALADO,a de dmimstrseón v Finanzas
Dirección General de Administración de Personal

v Desarrollo Admuristrato

llerLes {d.e tlla=
Subdirección de Coordinación de Plantel

Azcapotzalco 1
·'Melchor Ocampo"

VALIDÓVALIDÓ

regón 111
''Rosario !barra de Piedra"

VALIDÓ
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Subdirección de Coor ·nación de Plantel

Gustavo A. Madero 11 l
'·SalvadorAllende·• • 1
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Al<fose.ag a.se 6a
Subdirección de Coordinación de Plante!

Coyoacán
·'Ricardo Flores Magón"

VALIDÓ
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-le-é /oí'fe.o--levad4le>
Suba,rección de Coordinación de Plantel

Cuauhtémoc
"Teatro del Pueblo"

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero l

'·Belisario Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajimalpa de Morelos

.. Josefa Ortiz de Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 11

VALIDÓ
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Subdirección de Coordinación de Plam:e'

Subdirección de_ Coordinación de Píantel
lztapalapa 111

Subdirección de Coordinación de Plantel
lzi:apalapa ·I

Juao. Cala

Subdirección de Coordinaciónde Plantel .
lztapa!apa IV

·'José Emilio Pacheco"

VALIDÓ
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VALIDÓ

S...ibdir2cción.de Coordinación de Plantel·
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"Elena Poniatowska"

Mla Go o lle
Subdirec n de Plantel
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'·Felipe Carrillo Puerco"

MANUAL
ADMINISTRATIVO



VALIDÓ

A 6>o
. e Plantel

. Miguel Hidalgo
"Carmen Serdán"

~ ~O INSTITUTO DE EDUCACIÓN
GOBI R A IASUP I IUa4$11 .%/227%%%%e•
~ ~- CIUDAODEMEXICO

o
AD0, ae Administren v Finanzas
llirc...:1,. "m (, ... n,.:ral <l.... \J1n1111st1a ... u.,n de Personal

\ ( >t.•,an, 1lh, \dnt1tlh1r:1t1\ l►
·Den hyeeutva de Di'.llllllW,1llH
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Subdirección de Coordinación de Plantel
Tláhuac l

"José Ma. Morelos y_Pavón"

VAUOÓ

inación de Plantel
Milpa Alta

··Emiliano Zapata"

~ca
Subdirección de Coordina ón de Plantel ~

Magdalena Contreras
.. 1gnacio Manuel Ati:amirano·'
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VALIDÓ
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Nombre del Procedimiento: Receso escolar

GO IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
CIUDAD DE MÉXICO 13 DE MÉXICO

gg .%. e
j» $ crooové«co

o
objetivo General: Establecer los procedimientos para la solicitqd derecesostemporales .2!Z?
del Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de léxico,por/partedelos","a
estudiantes.

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad

Subdirección de Accede al Sistema General de Información
1 Coordinación de Educativa en la opción de receso temporal 20min.

Plantel (servicios para realizar trámite digital del solicitante.
escolares)

2 Turna la solicitud de Receso Temporal a la 5min.Subdirección de Coordinación de Plantel

Subdirección de Recibe la "Solicitud de Receso Temporal"
3 Coordinación de 1 día

Plantel para revisarlo.

¿Cumple con los requisitos para la
solicitud?

NO

4 Responde mediante escrito las razones de 10 min.
la negativa del receso temporal
(Conecta con el fin del procedimiento)

SÍ

5 Sella y firma de recibido la "Solicitud de 15 min.
Receso Temporal" (DAE/SE/16)
Turna a la Jefatura de Unidad

6 Departamental de Apoyo a Estudiantes y 15 min.
Docentes, la solicitud de Receso Temporal

Jefatura de Unidad

7
Departamental de Registra el Receso Temporal en el Sistema 20 min.
Estudiantes y General de Información Educativa.
Docentes.

Informa a la Subdirección de Coordinación
8 de Plantel (servicios escolares), la 15 min.

conclusión del trámite en el Sistema
General de Información Educativa.
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Tiempo aproximado de ejecución: 1 día hábil, 1 hora y 50 minutos.

Fin del procedimient--------------~

Coordinación de Archiva la documentación
Plantel (servicios expediente de estudiante
escolares)

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A

9

Subdirección

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

1 -\
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Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
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VALIDÓ
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Subdirección de Coordinación de Plantel
Gus¡:avo A. Madero 1
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AtÍDO,a de Admimstrue1ón v Finan.zus
Directo! lmimstracen de Personal

Admumstrato
a de Dictaminaron
Organaeona!es

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa l

OeCoc> lo2No
Subdirección de Coordinación de Plantel

lztacalco
''Felipe Carrillo Puerto"

MANUAL
ADMINISTRATIVO

\,

VAUDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de P!a:-:'::-:'.
lztapalapa V

· "José María Pérez Gay"

Subdirección de.Coordinación ae P!amel
lztapalapa 111

VAUDÓ

VALIDÓ

lztapalapa ll
"Benito Juárez García"

VALIDÓ

Subdirección de Coordi ación de Plante!
Magdalena Contreras

'·Ignacio Manuel Altamirano"

Subdirección de Coordinación de Plantel
tztapalapa IV

"José Emilio Pacheco"



Subdirección de Coordinación de Plantel
Tláhuac l

"José Ma. Morelos y Pavón''

MANUAL
ADMINISTRATIVO

\l,., b.J rJa Lb.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Milpa Alta
"Emiliano Zapata"

pee .2..±
••• CIUD

o

1 ()INSTITUTO DE EDUCACIÓN

•;·0!.e.-~~~/Mli'l''l!I' LA .~ ~ !v~ CIUDAD DE MEXICO
o

VALIDO,a se dimistrsetón v Fianzas
Dreccton ae neral de .Admumstracien de Personal

\ u...-,an\1lh.l \d'llU1'-..tfallvo
Dirección Ejecutuya de Dictarinación

y Procedrny yy Organizatonales

VALIDÓ

Subdirección cíe Coordinacio , d
Tláhuac 11

oordinación de Plantel
1 lalpan 1

··Gener l Francisco J. Mújica"

VALIDÓ

VALIDÓ

·'Bernardino de Sahagún"

. ación de Plantel
Venustianó Car.-anza 1

"José Revu¿ltas Sánchez"

Subdirección de Coa dinación de Planlel
Xochimilco

VALIDÓ

VALIDÓ

El:ld: [)ao;e\ :S.ola~c
Subdirección de Coordinación de Plante!

T!a!pan 11
··Otilio Montaño"
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Subdirección de Coordinación de Plamel
venustiano Carranza 11
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