MANUAL

ADMINISTRATIVO 718 ‘Vg cwtwbwfx'co o_ DEMEXCO

ﬂ' GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
Objetivo General: Establecer el protedimiento de bajas del Sisfema de Bachnllerato del
Gobierno de la Ciudad de México solicitadas por los estudiantes '

|
!’)EH ’ IERNO DE LAJ . MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

Nombre del Procedimiento: Baja definitiva. U“é

Descripcion Narrativa:

Responsable
de la Actividad
Subdireccién de
Coordinacion

1 de Plantel
(servicios
escolares)

No. Actividad. Tiempo

Senala la documentacion a entregar para
realizar la baja al estudiante o peticionario.
' 5 min

Recibe la documentacion: credencial original de
estudiante, copia del INE de su padre, madre o
tutor legal (en caso de ser menor de edad) y
5 escrito en donde sefiale los motivos de la 5 mir
solicitud dirigida al subdirector de |la ’
coordinacion de plantel.

| En caso de ser mayor de edad, se le solicita al
estudiante copia del INE.

(Esta completa la documentacion?

R\ NO -
3 Explica los motivos al solicitante 5 min
(Conecta con la actividad 1)
Si
Registra en el Sistema General de Informacion
4 Educativa, la solicitud del estudiante y emite la | 15 min
Constancia de Baja.
Entrega original de la Solicitud y Constancia de
Baja para la autorizacién del subdirector de | 5 min
Coordinacién de Plantel.
Firma la “Solicitud de Baja Definitiva”, la
Subdirecciénde | Solicitud y Constancia- de Entrega de
Coordinacion = | Documentos Originales del Estudiante, asi como | 5 min
de Plantel la “Solicitud de Baja del Seguro de Salud para '
Estudiantes”. '
Entrega documentos' al area" de servicios :
10 min.
escolares.
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Subdireccién de | Entrega los documentos original¢s: "acta” 'dé
Coordinacion nacimiento, certificado de |secundaria, |
8 de Plantel | comprobante de domicilio, CURP y nimero de | 5 min
(servicios asignacion del seguro social al solicitante.
éscolares)
Archiva la “Solicitud de Baja Definitiva”, Solicitud
y Constancia de Entrega de Documentos
9 .Originales del Estudiante”, “Solicitud de Baja del i
Seguro de Salud para Estudiantes”, Formato de
“No Adeudo de Material”, asi como las copias de
los documentos del estudiante en el expediente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora y 05 min.

Plazoo Perlodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Cambio de plantel.

Objetivo General: Establecer el proceso de cambio de plantel, solicitado por aquéllos
estudiantes que asi lo requieran por alguna situacion particularjy/o necesidad persoral.

Descripcion Narrativa:

':’}

‘ J CIUDAD DE Méxlco o DEMEXICO

V/-;

\

| INSTITUTO DE  EDUCACION'
‘ : ﬁ GOBIERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA

y‘y ‘/é CIUDAD DE MEXICO

- Responsable de la s |
No:. Actividad « | ‘Actividad Tiempo
v Informa mediante oficio, las fechas para
Direccion de Asuntos . : . ;
I . realizar cambio de plantel por partede los | 1 dia
Estudiantiles . ! ; .
estudiantes interesados en el proceso.
Subdntecm_qn iR Recibe oficio con las fechas para la ;
2 Coordinacion de .. . 1dia
solicitud de cambios de plantel
Plantel ,
Informa a la comunidad estudiantil
mediante infografia en el area de servicios ;
3 . 1dia
escolares, las fechas para la solicitud de
cambios de plantel. ;
’ Subdireccién de | Entrega el formato de “Solicitud de
_ 4 Coordinacion de | cambio de plantel” y el formato de “No 5 min
Plantel (servicios | adeudo de Material” (DT/SEAE/08) al :
escolares) estudiante interesado.
, Recibe los formatos de “No adeudo de
5 Material”, la “Solicitud de cambio de | 10 min.
plantel”.
- ¢La documentacion esta completa? o
‘ NO
Devuelve al estudiante la documentacion
' 6 y le explica los motivos para regresar al | 5 min.
: otro dia con la documentacion completa.
(Conecta con Actividad 4)
Si v
' Entrega solicitud a la Subdireccion de
7 Coordinacion de Plantel para su|5min.
. recepcion. //s
‘ Subd;r.ecu'o’n o Recibe las solicitudes de cambios de g
8 Coordinacion del lantel - _ 1dia
Plantel i
9
Asuntos Estudiantiles.
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MANUAL ....- ° o Ggg"ERNo DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO ‘""'f" ‘/ CIUDAD DE MEXICO n DEMEXICO

S Y2 copierno DE LA

10 Direccion de Asuntos | Recibe oficio de las solicitugle m\tamm3 di§WDAD PE MEXICO

Estudiantiles de plantel.

¢Hay disponibilidad en él“b‘pl‘a'ntel,
solicitado? : :

del estudiante en el Sistema General de
Informacién Educativa.

NO
Infforma a la  Subdireccion de
i1 Coordinacién de Plantel la no procedencia | 1 dia-
del cambio.
(Conecta con el fin del procedimiento) §\
si
12 Actualiza los datos del cambio de plantel | 1 dia

13 : Informa a la subdireccion de coordinacion | 15 min.
de plantel, mediante oficio, los cambios
de plantel autorizados.

",

14 Subdireccién de | Recibe “Dictamen de cambio de plantel" | 1dia
Coordinacion del | (DT/SEAE/27) y entrega copia al
Plantel estudiante.
: Envia el expediente de estudiante a la
15 Subdireccion de Coordinacion del Plantel | 1 dia

que recibira al estudiante

Fin del procedimiento

A Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A-

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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. _ : ; ; INSTITUTO _DE_EDUCACION
MANUAL I60El o' o CGOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO 'QY B ) Clupao ::lj_lf‘xm" o DEMEXICO
¥ NP cosierno DE LA
Nombre del Procedimiento: Cambio de turno K7 104 ({é - CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: implementar semestralmente el cambio de furno de'los estudiantes "
del Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de Mg¢xico para pronmover'su ™
adecuado desempefio académico. ' ‘ e

Descripcion Narrativa:

No. :i:is?:::ble ek Actividad Tiempo
Subdireccion de | Entrega al estudiante la “Solicitud y Dictamen
Coordinacion  del | de Cambio de Turno” (DT/SEAE/13). . _

1 5 min.
Plantel
(Servicios Escolares)

Recibe la “Solicitud y Dictamen de Cambio de
: Turno” (DT/SEAE/13) del estudiante para
2 entrega en la Subdireccién de Coordinacién | 10 min.
de Plantel.
Subdireccion de | Revisa en el Sistema General de Informacién

3 Coordinacion  del | Educativa, la disponibilidad de cupo en el | 20 min.

Plantel Turno-solicitado por el Estudiante
| ¢Cumple con los requisitos establecidos en
las Reglas de Control Escolar del Instituto
‘de Educacion Media Superior?
NO
4 Informa la negativa del cambio de turno. 5 min.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

Informa los cambios de turno favorables a la

5 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a | 1 dia
Estudiantes y Docentes - . '
: lefatis de Linigag Registra en el Sistema General de Informacion pk’

De.partamenta'l ge Educativa, los datos de la “Solicitud y |20 min.
Apoyo a Estudiantes

| ¢ Biicertes Dictamen de Cambio de Turno" (DT/SEAE/13). ' 1 ;
Entrega al estudiante el original en dos tantos
- _ : de su nuevo Comprobante de Reinscripciony 15 min
la copia de la “Solicitud y Dictamen de Cambio ¢

de Turno” (DT/SEAE/13). : 9/ )i

Emite el "Reporte de Cambio de Turno"

. (DT/SEAE/15) A L
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MANUAL !sﬁ{!‘il < GOBIERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

‘ .o o
ADMINISTRATIVO w ‘{0 cu ‘°,3§;§;"°° o_ DEMENCO
‘ ’"'"';" S vgl?JBDIEDRI;lEOM%)E(Iég
, B
No. OSSN e 18 Actividad _ ¢ Tiempo

Actividad

Envia el “Reporte de cambio de ‘tirno™ ab'[, "
responsable de la Jefatura |de Unidad | —
9 Departamental de Control y Peguimiento | 1dia
Escolar de "la Direccion de _Asuntos
Estudiantiles. e
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 4 horas, 15 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Cambio de modalidad

Objetivo General: Establecer el procedimiento de cambio

estudiantes inscritos.

Descripcion Narrativa:

I |

CIUDAD DE Méxlco

%’ GOBTERNG BE LA‘l

ulv

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o  DEMEXICO

&%

e, modalidad \patal los [

GOBIERNO DE LA
- CIUDAD DE MEXICO

Responsable de

Coordinacién de
Plantel

a los estudiantes que se les autorizé el cambio de
modalidad.

No. la Actividad | Actividad Tiempo
CERECiOn e Informa mediante oficio, las fechas para realizar ]
b | Asuntos : . 1dia
. cambio de modalidad.
Estudiantiles
Subdnr_eccngn e Recibe oficio con las fechas para la solicitud de .
2 Coordinacion de g i 15 min.
cambios de modalidad.
Plantel .
Informa a la comunidad estudiantil mediante
3 infografia en el area de servicios escolares, las | 1dia
fechas para la solicitud de cambios de modalidad.
{Cumple el solicitante con los requisitos
establecidos en las Reglas de Control Escolar
1 del Instituto?
NO
4 Informa al estudiante que no cumple con los £
otk 15 min.

R criterios.

(Conecta con el fin del procedimiento)
. Si
5 Entrega - formato “Solicitud de Cambio de

! Modalidad” al estudiante para que solicite el | 30 min.

] cambio de modalidad. '

6 Firma la Solicitud de cambio de modal!dad asi :
15 min.
’ como el historial académico del estudiante.

' 7 Envia por oficio a la Direccion de Asuntos | 3 dias
Estudiantiles, las solicitudes de cambio de
modalidad junto con el historial académico.

' 8 Direccién de | Recibe los cambios de modalidad para su| ldia
Asuntos valoracién conforme a las Reglas de Control
‘ Estudiantiles Escolar del Instituto.
9 Informa a la Subdireccion de Coordinacién de | 3dias
' Plantel, si es favorable o no el cambio de
modalidad del estudiante.
Subdireccion de | Procede a la inscripcion en las fechas establecidas | 1 dia

¥
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o  DEMEXICO

— o
B 2. o

o) J‘ CIUDAD DE MEXICO

° IR Y 4

| .
IERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o GOBIERNO DE LA

Y«
Fin del procedimientd 4% Vo* b deel o

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias, 1 hofa y 15 minutos habiles.. : ‘

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenc

on o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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ADMINISTRATIVO

Objetivo General: Asegurar la cobertura de seguridad social p4d

ik

inscritos en el Instituto de Educacién Media Superior de la Ciuddd de Mexuco

Descripcion Narrativa:

: _
l,k‘- ! IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
H W) w clu AD DE MEXICO |,  pEMEXICO

. ‘ o¥h’c GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Alta de seguro facultativo del IMS$ pamtu%es. CIUDAD DE MEXICO

ra todos 10s estudlantes 5

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccidn de | Elabora listado de estudiantes inscritos con | 3 dias
Coordinacion de | su nimero de seguridad social para enviar
Plantel mediante oficio a la Dnrecmon de Asuntos
Estudiantiles
¢El estudiante tiene su nimero de seguro
social?
NO
2 Jefatura de Unidad | Orienta al estudiante como darse de alta del | 1 dia
Departamental de | seguro social a través de la pagina
apoyo a docentes y | imss.gob.mx
estudiantes
5 (Conecta con actividad 1)
Si
3 Subdireccién de | Envia el listado- de estudiantes, incluido la | 1 dia
\ Coordinacion de | hoja de asignacion de numero de seguridad
Plantel social (NSS-IMSS), a la Direccion de Asuntos
Estudiantiles. :
4 Direccion de Asuntos | Da de alta en el Instituto México del Seguro | 5 dias
, Estudiantiles Social a los estudiantes registrados en el
listado. :
Informa a la Subdireccién de Coordinacién de | 1 dia

Plantel, el registro- en la plataforma del
Instituto Mexicano del Seguro Social de los
estudiantes.

Fin del procedimiento

 Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Fundamento legal: No aplica

Aspectos a considerar: No aplica
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Baja de seguro facultativo del IMS

Objetivo General: Gestionar la solicitud de baja del seguro
Mexicano de Seguro Social por parte de estudiantes.

Descripcion Narrativa:

- 0o
S o

CIUBAD DE M

|
IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MEXICO o  DEMEXICO
GOBIERNO DE LA

5 o} ] A
5 paﬂ’!‘stu“es. CIUDAD DE MEXICO
O

facultativo-del' Instituto

No. :::iz?:::ble o Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Entrega al estudiante el formato de baja | 30 min.
Coordinacion de [ del seguro facultativo del Instituto
Plantel Mexicano del Seguro Social
2 Recibe el formato de baja requisitado por | 10 min.
el estudiante para la continuidad del
tramite.
3 Envia el formato de baja del seguro | 1dia
facultativo a la Jefatura de Unidad
Departamental de apoyo a estudiantes y
, docentes.
, 4 Jefatura de Unidad | Recibe formato de baja del seguro | 15 min.
* Departamental de [ facultativo para su resguardo.
apoyo a estudiantes y :
docentes
8 ' Envia listado de estudiantes que |1ldia
- solicitaron baja del seguro facultativo,
con los siguientes datos: nombre
completo, matricula, CURP, NSSy hoja de
' inscripcion al Instituto Mexicano de
Seguridad Social solicitando la baja.
6 Jefatura de Unidad | Gestiona la baja del seguro facultativo del | 3 dias
. ' Departamental  de | Instituto Mexicano de Seguridad Social a
- Control y | partir del listado recibido.
' Seguimiento Escolar ;
4 Envia la Constancia de Baja al Seguro | 1dia
Facultativo del Instituto Mexicano del
Seguro Social, a la Subdireccién de
Coordinacion de Plantel.
‘ 8 Subdireccion de | Recibe las Constancias de Bajas del | 10 min.
\ Coordinacion de | Seguro Facultativo, asi como el listado.
y Plantel
9 Notifica a la Jefatura de Unidad | 10 min.
Departamental de Apoyo a Estudiantes y
Docentes, que las bajas del estudiante
han sido realizadas con éxito.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO

—y 0o l
i : INSTITUTO _DE__EDUCACION
: ‘ g m GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
-y . 00

";-*2‘1 IERNO DE LA
10 Jefatura de Unidad | Confirma al estudiante solicitad )édia CIUDAD DE MEXICO
Departamental de | Constancia de Baja al Segurd Facultativo
apoyo a estudiantes y | del Instituto Mexicano del Segurd'Social.
docentes

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias, 1 hora y 15 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

~ Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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MANUAL I | 'ﬁ IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO ‘/ GIubAD DEMEXICO |, DEubacs
'&1

' GOBIERNO QE LA
Nombre del Procedlmlento Otorgamlento de becas. Hl\i (/6 CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Promover la permanencia y finalizacion [de la educacion media '
superior de los estudiantes inscritos mediante la concesion de Hecas. : : ot

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Direccion de Asuntos | Recibe el oficio de Convocatoria de Becas por
Estudiantiles parte de la Coordinaciéon Nacional de Becas | 1 dia
para el Bienestar Benito Juarez, con
informacion de fechas de apertura y cierre
del Sistema Integral para la Operacion de
Becas Benito Juarez, donde se realiza la
carga de informacion de la matricula escolar. Y’\ _

i

No. Actividad Tiempo

2 Informa a la Subdireccién de Coordinacién | 3 dias
de Plantel, las bases y requisitos de la
Convocatoria de Becas.

3 Subdireccion de | Recibe oficio con informacion referente a las
Coordinacion del | fechas de apertura y cierre del Sistema | 1dia
plantel. Integral para la Operacion de Becas Benito
Juarez.

4 : Informa al responsable de Becas (Lider

Coordinador = de  Proyectos “A”), . la '
Convocatoria para su atencion, apegandose | 15 min. N
a las Reglas de Operacion del Programa Beca :

Universal para Estudiantes de Educacion
Media Superior Benito Juarez.
- Lider Coordinador de | Verifica la matricula inscrita para cargarenel | 3 dias
Proyectos “A” Sistema Integral para la Operacién de Becas
‘ Benito Juarez.
6 Informa a la Subdireccion de Coordinacion | 15 min.
de Plantel, la carga correcta de la matricula
inscrita.
% Subdireccién de | Informa por oficio a la Jefatura de Unidad | 1dia
Coordinacion de | Departamental de Becas y a la Coordinadora
Plantel : Nacional de Becas Benito Juarez, el registroy
carga completa de los estudiantes en el
‘| Sistema Integral para la Operacién de Becas
Benito Juarez.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 30 min. habiles

socsie] |,
Ay aw s R
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ADMINISTRATIVO

W@ U

Ciul

1 = S VS S
MR % GOBIERNO DE LA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

AD DE MEXICO
FaGP
] 4 [h GOBIERNO DE LA

o  DEMEXICO

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

% . - . & o r%? ﬂ' " CIUDAD PE MEXICO
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atjencioh o réSotticion: N/A
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Emision de la credencial estudiantil

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la repos
estudiante inscrito en el Instituto de Educacion Media Superior

Descripcion Narrativa:

| nll !

uAv

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

|
G u V° CIU ;EDRgEoﬂzilééJo DE MEXICO
N
cion de la cre‘dencial gicn de Persona
«ﬁe la Ciudad'de México.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la

y la confirmacion de la correcta carga en el
Sistema General de Informacion Educativa.

No. sctividad | Actividad Tiempo
. ‘i Emite circular para el envio de archivo Excel
Direccion de Asuntos : ; >
1 G con los datos de estudiantes y las fotografias, | 1 dia
Estudiantiles p
asi como las fechas de entrega.
Subdireccion de | Publica las fechas en el portal del plantel
2 Coordinacion de | para la toma de fotografias de los|1dia
Plantel estudiantes.
Jefatura de Unidad | Registra la matricula inscrita del Sistema | 1dia
3 Departamental de | General de Informacion Educativa y en
Apoyo a Estudiantes y | archivo Excel recibido por la Direccion de
‘ Docentes Asuntos Estudiantiles.
% 4 Jefatura de Unidad [ Toma de fotografia del estudiante para su | 4 dias
Departamental de | carga en el Sistema General de Informacion
Apoyo en Procesos y | Educativa, asi como el almacenaje en una
N Gestion carpeta digital.
5 Informa la correcta carga de fotografiasen el | 1dia
Sistema General de Informacion Educativa,
asi como el almacenaje en la carpeta digital
' conforme a las caracteristicas solicitadas.
6 Subdireccion de | Verifica la informacion recibida. 1dia
. Coordinacién -de
Plantel
¢(Las  fotografias cumplen con las
caracteristicas solicitadas?
_ NO
7 Realiza observaciones a ambas Jefaturas de | 1 dia
Unidad Departamental para la verificacion de
' los archivos.
(Conecta con actividad 3)
si
Confirma por oficio, la carpeta de fotografias | 1 dia

Direccion de Asuntos
Estudiantiles

Imprime las fotografias plastificadas con
base en la informacion recibida.

Pagina 122 de 149

///

L e

Vit &5 < T

]
ﬁ}r

\




|

: e ()
MANUAL : f?ﬂ} o’ o GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO LY AN clupm;gvnf‘xlco o_ DEMEXCO
. i BN &/ copierno pELA
10 Informa las fechas para la ehtreavde &/ 1 di§'UPAD PEMEXiCO
credenciales. , " '
11 Subdireccion de | Entrega las credenciales plastificadas'a cada | 1 dig
Coordinacion de | estudiante en el plantel. ;
Plantel ‘
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

N
>Pagina 123 de 149

M Ay aP - S A




P )

@ iq.édeier

o INSTITUTO DE  EDUCACION
ADMINISTRATIVO ":/‘ © Cluoho %coo WEacg0 BTERNG B A
g IUDAD DE MEXICO
Py
%% 1. Einibe Geculas wo . ] ‘ 10, Wfurma Les
i e b adresda l""-:‘-:-'ﬂ |
¥ )
3
: poceee  —
§ . e Cs e & Confirns omdiartn |
il ESRE P““f = R
’g %-3 S de fotografis mibida. m:“ _
s |& c i 7. Realiza ﬂ"-'"m
3l =
i i :
5 |8 ]
B s | e
2 |33 - -l €
§ 2%
ﬂg 5
33
i
1] |
§§ amacaruje e & X
z
E ‘ .

@ Y

":i "n.‘..)

Lz JEAA GM =~ =l

Pagma 124 de 149

/4\\




MANUAL

ADMINISTRATIVO

VAL IDD
ViRLiwY

oyo SRRy

\ia ~
a."\_..u C

| O _INSTITUTO DE EDUCACION

EDIA SYPEROTERE M A

MB“ IUDAD DE MEXICO

S /
-\ v -
((( (C( Vi Q
Subdireccion ordirfacidn de Plantel
Gustavo A. Madero
Nl VW T i L= 3L O
Salvador Allende

Pagina 125 de 149

TS

\\



0 INSTITUTO DE EDUCACION
1 %

Ry \gmo DIA SUEESIORD (12 o
‘/‘? 1UDAD DE MEXICO

VRLIDY N -h\u ol 3

MANUAL
ADMINISTRATIVO

),

l

jat)

aCAanrAl ~AR Aa D -’A..-A s
R A Cx\__‘w~\. A1 10T SuDairecci

Ou\e!‘ O\ou@L L@aamo me Ca{(oi ” , IOWC’5

()\

CfKAJUTd \X:M:Aﬁz %&4'&6&/&? §
Subdireccion de Coordinacidn de Plantel
Gustavo A. Madero IV
i.r‘\..hJ\/ x

"fi-'-'—;g_:rm e Nue

00 r‘f“l -x-«—'

(()

7
Subdireccion de Co 1acion qat

Zﬂéwh loéb g[ﬁ,/(g f/rﬁ”s"

cmm i A A u',.,. ,-A Dlanmtal
Supaireccion de \.vvna 1acion de Flantet

X’/y éﬁé # > @ / O



Z

g x al ey
885 O 3
3g = Q s e
w w M b — — ”.w o) M.J
w R - ———
a 4 m o 1 A ot
< = L o = @
M W N k m 5 U " s o
(] { X c - - ™~
m w@ ) [ ) O O ¥ o~
2wV 2 (@] . > N~ & ! :
Ecd - b= «© ] Y ©
582 0 ) @ .
En& g R ) > = =
O 5p G G 0 jo J o
OQ-W’ % o o . L v & 5 o o
™ | : ..G - i) O o A - _
WO C O A = ()] O . 8
2 c2 3 a N §
o Q = o O @ < e~
M«\.L ) O ] u« m ) i 4‘ — o - i
9% ) . = o =K i
“A @ 9 = 9 ¢
A < ~ai) 'O 7 = ! ,
> O )
.C, ¥} Q ,
o v =
v @ : \
v \w =
R O
O (]
O G i
3 €
@ =

N\ @
: -
// ¥ . @ _
W oo e M@
= <)
:M g i |
/mw g s /
<) ~O - 5
e G 2 ‘
O s O 5 = <
ﬂw 2 5 .8
Q /*/ 57 g 5 : 5 8 o
a ) o T ; oy S = > = 2
-l Q i - o ; .
m & =
NE /
o “ 2 B
> N ]
o ar
= ¢
A / ..\.,
o 3
-l n—“.u L AL
A o— .
5 Z ;
Z 3
<0
b §




-MANUAL Q osfe Es;:;lgm DE Eouc?mom
ADMINISTRATIVO ‘/° ciud @"&\ gm« T

PR

‘.:';‘...xqv : n... J\» ! s
/ . _",A I
1 P
7 — Mretoces A i s Em \que. Anqe, &S liqan
Subdireccién de Coordinacion de Plantel : Subdireccidn de Coordi r:: én de Plantel
‘enustiano Carranza : {ochimilco
Bernardino de Sahagin

Pagina 128 de 149

27 & M@/ ~




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Reposicién de credencial.

........ |
; Iln ﬁo GO IERNO DE LA

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
d ciu AD DE MEXICO |,  DEMEXICO
K'
/’ GOBIERNO DE LA
q‘u ‘A CIUDAD DE MEXICO

Objeti\)o General: Establecer el procedimiento para la reposllcién_d_e ld credericial al

~estudiante inscrito en el Instituto de Educacion Media Superior

~Descripcion Narrativa:

e la Ciydad de México: B4

No. E e:g:i:iss:c:e ae Actividad Tiempo
1 Subdireccién de | Verifica que el estudiante se encuentre activo e | 10 min
Coordinacion de | inscrito en el Sistema General de Informacién
Plantel Educativa.
2 Subdireccion de | Entrega el formato de “Emisién de la credencial de | 5 min.
Coordinaciéon de | estudiante” al estudiante para su llenado.
Plantel (servicios
escolares)
3 Revisa que los datos registrados en la solicitud | 10 min.
sean correctos (nombre completo, matricula)
4 Recibe documentacion del formato de Emision de | 5 min
la credencial, asi como dos fotografias infantiles a
coloro blancoynegro. -
:La documentacion esta correcta y completa?
| No
5 Solicita al estudiante que relGna los requisitos | 5 min.
solicitados. ‘
(Conecta a la actividad 2)
Si
6 Sella y firma de recibido la “Solicitud de emision” | 15 min
7 Entrega al estudiante su comprobante del tramite | 5 min.
solicitado .y le indica la fecha de entrega de
credencial.
8 Imprime la credencial del estudiante en la | 5min.
plataforma del Sistema General de Informacion .
Educativa.
9 Subdireccién de | Firma la credencial del estudiante. 10 min
Coordinacion de
Plantel
10 Entrega la credencial y recaba el acuse de recibido | 10 min.

en la “Solicitud de emision o resello de credencial
de estudiante al estudiante.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 20 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maXImo de atencion o resolucion: N/A
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Nombre del Procedimiento: Reconocimiento de asignaturas.

Objetivo General: Realizar el reconocimiento de asignaturas d
cubierto asignaturas en el Instituto de Educacion Media Superiof

Descripcion Narrativa:

ey C)

R J e
~ o | B S/
N
e estudiantes que'hayan’
de la Ciudad de Méxicp. "

elv

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Coordinacion de
Plantel (servicios
escolares)

Informa los requisitos a los estudiantes que
soliciten la revalidacion de asignaturas cubiertas
anteriormente en el Instituto de Educacion Media
Superior de la Ciudad de México

15 min.

Entrega al estudiante el formato de “Solicitud de
Reconocimiento de asignaturas cubiertas” y
solicita el comprobante de inscripcion, copia de
credencial escolar y/o credencial de elector en
caso de ser mayor de edad, Historial Académico
anterior o copia de Certificado Parcial.

15 min.

Recibe la documentacién por parte del

estudiante.

5 min.

{Cumple con la documentacion completa?

NO

Indica al estudiante que no cumple con la
documentacion y fija nueva fecha.

10 min.

(Conecta con actividad 1)

Si

Entrega las solicitudes de reconocimiento al
subdirector de Coordinacion del plantel con la
documentacién correspondiente. '

1dia .

Subdireccion de
Coordinacion de
Plantel

Solicita mediante oficio el reconocimiento de
asignaturas cubiertas de los estudiantes, durante
los primeros quince dias habiles posteriores a la
fecha establecida en el calendario escolar como
inicio de curso semestral.

3 dias

7

1
®
%

Direccién de
Asuntos
Estudiantiles

Recibe oficio con la informacion de las solicitudes
de Reconocimiento de asignaturas cubiertas.

1dia

Analiza las solicitudes de reconocimiento y emite
resolucion de estas.

3 dias

Solicita a la Subdireccién de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, el reconocimiento
de asignaturas cubiertas en el Sistema General de
Informacién Educativa.

1dia

/S
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10 Subdireccién de | Realiza actualizacién de las asignatyras’cubiertas | 3 dias. "}
Tecnologias. de | en el registro de cada estudiante gn el Sistemna'| =™
Informacion  y | General de Informacién Educativa.
Comunicaciones
11 Informa a la Direccidon de Asuntos Estudiantiles la | 1 dia
actualizacién de la informacion en el Sistema
General de Informacion Educativa.
12 | Direccion de | Envie la Resolucion de reconocimiento de | 1dia
Asuntos asignaturas cubiertas en el Sistema de
Estudiantiles Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de México,
- a la Subdireccion de Coordinacion de Plantel. .
13 Subdireccién de | Notifica al estudiante la revalidacion de |1dia
Coordinacion de | asignaturas.
Plantel
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 45 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

N Fundamento legal: No aplica
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Emision de constancias de estudid

México”

Descripcion Narrativa:

| ___INSTITUTO DE EDUCACION

| e e asey | o

!Jf‘!%i m GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
err"n_,; CIUDAD DE MEXICO

W o

ok

Superigr de'fa'Ciudad'de >

o DEMEXICO

, o*¥o GOBIERNO DE LA
s. UV M} CIUDAD DE MEXICO
’ o]

Objetivo General: Generar la Constancia de Estudios que acregdite al solicitarité como’
estudiante activo y/o egresado del Instituto de Educacion Media

estudiante y recaba el acuse de recibido
en la copia de esta. :

Fin del procedimienfo

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias y 30 minutos habiles.

No. :::iz?:::ble % & Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Entrega al estudiante la “Solicitud de | 5 min.
Coordinacion de | emision de Constancia de Estudios”.
Plantel (servicios ’
escolares) ,
2 Recibe “Solicitud de emision de |5 min.
Constancia de Estudios” y le indica al
estudiante que pase en 2 dias habiles. -
_ ¢(Lba  informacion  registrada es
' correcta y corresponde a un
estudiante inscrito?
NO
3 Informa al solicitante que no estd | 1dia
' inscrito o la causa de la no procedencia.
(Conecta con el fin del procedimiento)
' si
, 4 Accede al Sistema General de |10 min
1 Informacion Educativa para laimpresion
: de la “Constancia de Estudios”.
\ 5 Entrega “Constancia de Estudios” a la | 5 min.
.| Subdireccién de Coordinacién para su
» selloy firma. :
6 | Subdireccjon de | Recibe “Constancia de Estudios” parasu | 1dia
Coordinacién de | verificaciony firma.
Plantel
\ 7 Entrega la Constancia de Estudios al [ 5 min.
\
|
A~

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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MANUAL 2| o o GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO dé CIUDAD DE MEXICO |,  pEMEXICO

™ ";'E:’ o¥¥o GOBIERNO DE LA

Nombre del Procedimiento: Emision de historial académico. 710 ({é CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Generar documento que refleje el avance a¢adémicg del estudiante *
dentro del Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad dje México. on

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccién de | Entrega solicitud de historia académica al | 5 min
Coordinacion de | estudiante que solicite este documento.
Plantel (servicios | - '
escolares)
2 Verifica en el Sistema General de | 15min.

Informacién Escolar, la historia académicae
imprime el documento. ;

3 ‘ Sella la historia académica y envia a la | 5min.
Subdirecciéon de Coordinacion del Plantel
para su firmay sello.

4 Subdireccién de | Sella la historia académica del estudiante y | 15 min
Coordinacion de | envia al area de Servicios Escolares.
Plantel
Q_.\ 5 Devuelve documento validado al area de | 5 min.

servicios escolares de la Subdireccion de
Coordinacion de Plantel

6 Subdireccién de | Entrega el “Historial Académico” al [ 10 min
Coordinacion de | estudiante.
Plantel (servicios
escolares)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 55 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

" Fundamento legal: No aplica

¢ Z e / T= N\




MANUAL
ADMINISTRATIVO

O INSTITUTO DE EDUCACION
:fo 2.33‘.‘5“;‘&}3& ‘ﬁ:ﬂg&%ﬁ RRYSRP o

CIUDAD DE MEXICO

¥ o
-l a

o
g

3 Lsdahl'm;a 1
U estudiante y envis al
31 e de Servidas ‘“““’""‘*J

Pawer ity

@ ﬁ‘odeler

irihe
gtgﬁ |
| [

Péagina 146 de 149

Zorny ey SERW




1 o oINSTITUTO  DE  EDUCACION

S o GOBIERN A DIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
d CIUDAD DEMEXICO Exic OBIERNO DE LA
A Wy o° CIUDAD DE MEXICO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

. IR AT
§ Al {
VALIDU VAL

v “ Zon s D ! C 3 AT !
~ Ao e y A mnAlras P . ~ "
Suplgdirecc de Coordinacion de Plantel . - Subaireccion de Loordinacion ge Plantet
A Criota R Ao dmers 3t
Gustavo A. Madero |

147 b4

A?,

Pagina 147 de 149 K&




EDUCACION
IBRPRKSE A
DAD DE MEXICO

STITUTO DE
DIA SU&%
11}

A

| o
‘-Q ¥ OMmExm

o

-
@
et
[0}

(o}

Q

CIUDAD

ADMINISTRATIVO

MANUAL.

o3

Jan

acalco
VALIDO

i 71
- -

Jex)E

ok

CHI TE

lapa IV

z
“ A Cenitli S Tt
Josée Emilio Pacheco

n
,‘u‘

a

(AN

VALIDO

VALIDO

’

We-Talailels
(3 = O I8

ie Cooy

}
1 I8
e

i

Pagina 148 de 149




o INSTITUTO DE EDUCACION

Qoﬁ GOB l {
P it %w SEBHEREHE o
VALIDO dmi n y Finanzas

MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

1t o g . o~ 'A R < : y
i AlrarriAA aCdn inasiA A -l
S.«..;\ reccion ae Lgordinacion ae riantel
" :
ad

"'\I-ADO

i6n de Coordinacidn de Plantel Subdi
z




