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XIII. Elaborar y supervisar la operación de programas de seguimiento de estudiantes
egresados;
XIV. Diseñar y supervisar la producción, edición,
didáctico y publicaciones;

PUESTO: Dirección de Asuntos Académicos

Atribuciones específicas:

Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media Superio

Artículo 19.-A la Dirección de Asuntos Académicos le corresponde:
l. Elaborar, coordinar y evaluar los programas que autorice la Dirección General;
11. Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de desarrollo y actualización del modelo
educativo, así como los planes y programas de estudio del Instituto, atendiendo siempre
a los principios estratégicos señalados en este Estatuto;
111. Dirigir la realización de investigaciones que permitan actualizar los principios
metodológicos del modelo educativo;
IV. Coordinar y supervisar el desarrollo, aplicación y seguimiento de las Tutorías, la
Evaluación y la Certificación;
V. Diseñar, coordinar y supervisar la aplicación de las Reglas de Certificación y Reglas de·
Funcionamiento de las Academias establecidas en el Instituto;
VI. Coordinar y supervisar la elaboración y el diseño de estrategias para la actualización
del Modelo Tutorial, Modelo de Evaluación y Reglas de Certificación establecidos en el
Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de México y someterlos a la aprobación
del Consejo de Gobierno;
VII. Asesorar y coordinar a las academias de los planteles, a través del personal de apoyo
disciplinar y el personal de apoyo a la docencia en metodología educativa, en la
elaboración de programas académicos y proyectos especiales, considerando los
requerimientos educativos y el contexto económico social donde se implantarán;
VIII. Elaborar y supervisar los mecanismos para el ingreso, seguimiento y evaluación del·
desempeño, del personal docente del Instituto;
IX. Identificar las necesidades y realizar la planeación sobre el número requerido de
profesores;
X. Diseñar y supervisar la operación de los programas y proyectos académicos de
vinculación, investigación, extensión y difusión;
XI. Coordinar la convocatoria y los trabajos para la realización de congresos y otros actos
académicos de carácter nacional o internacional, que tengan por objeto el análisis,
estudio y difusión del modelo educativo desarrollado por el Instituto;
XII. Elaborar y supervisar la operación de programas de formación, actualización y
desarrollo docente;

MANUALfDMINISTRATIVO
1 . · ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
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XV. Identificar las necesidades de información y orientar los tral)ajo5#e'sis&f@tiza9AE MxIco

integración y análisis de datos de los procesos corresponklientes alseguimiento. roanas
Dreceron acneraí de Admiristrata de Personalacadémico y evaluación; esanoto A««mu-ramo

XVI. Coordinar los trabajos para establecer las necesidades] de recursoshumanos,7"
financieros y materiales del área a su cargo, a fin de ser c nsiderados or el área
competente en la elaboración de los programas y presupuestos anuales del Instituto, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables, y
XVII. Las demás que le asigne la Dirección General, confiera el Estatuto y la normatividad
interna del Instituto.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

PUESTO: Líder Coordinador de Proyectos Académicos

• Supervisar la operación de los servicios de bibliotecas y laboratorios en los
planteles, con el fin de que los servicios se realicen de conformidad con la
normatividad vigente.

• Sistematizar los informes sobre la organización, conservación, resguardo y uso
del material bibliohemerográfico, así como de los reactivos, materiales e insumos
para los laboratorios de ciencias, con el fin de reportarlo a la Dirección de Asuntos
Académicos para su solicitud y requerimiento.

• Concentrar las solicitudes de mantenimiento, reparación y sustitución de
material bibliohemerográfico, de instrumentos y consumibles para la realización
de actividades académicas de los planteles, con el fin de realizar la gestión de las
adquisiciones correspondientes.

• Elaborar la metodología e instrumentos para la evaluación de los servicios
bibliotecarios y de los laboratorios de ciencias en los planteles del Instituto, con
el objeto de evaluar su impacto.

• Revisar que las solicitudes de prácticas de campo requeridas se encuentren
apegadas a la normatividad vigente.

• Supervisar que se cumpla el proceso de organización del archivo de trámite y
concentración, conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar

• Administrar la modalidad semiescolar, a través de la detección de cargas
académicas y de la asignación del personal que corresponda.

• Controlar la operación académica de acuerdo al Proyecto Educativo, planes,
programas y actividades académicas de la modalidad semiescolar realizadas en
los planteles del Instituto para apoyar la toma . de decisiones y mejorar los
procesos administrativos y académicos (proceso de evaluación, asesoría, proceso
de certificación y egreso).

• Revisar semestralmente las Planeaciones del person I académico para garantizar
la efectividad de los procesos de evaluación de aprendizaje, evaluación del
desempeño y de certificación de estudios.

k -+--------r------,--.r-llr--+--flll-f---~d::::------pª_'g-in_a_s_de_S7
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• Supervisar la operación del Proyecto Educativo, planes, programas y actividades
académicas de las modalidades escolar y semiescolar realizadas en los planteles
del Instituto para apoyar la toma de decisiones y mejorar los procesos de
planeación y evaluación del aprendizaje (diagnóstica, formativa y compendiada);
la certificación de estudios, la asesoría y tutoría en sus dos dimensiones y los
planes de seguimiento a egresados.

• Proporcionar recomendaciones a los Proyectos Académicos Personales para
garantizar la efectividad de los procesos de planeación y evaluación del
aprendizaje, evaluación del desempeño del personal docente; de la investigación,
tutoría en sus dos dimensiones y de certificación de estudios.

• Determinar las políticas, lineamientos y metodologías para la actualización del
Plan y Programas de Estudio, acciones de tutoría, criterios de evaluación y·
proceso de certificación, de acuerdo con los elementos fundamentales e
Proyecto Educativo y de su normatividad.

oo!~o GO IERNÓ DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD.
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• Elaborar la plantilla de académicos con la finalidad de nf sobas h9A4E MExIco

que deberán cubrir de acuerdo al tipo de contratacibn conbase,a,Nómina, +nanas
Educativa (tiempo completo medio tiempo o asignatura]) Dirección General de Administración de Personal

» • y Desarrollo Aamymstrato

• Actualizar el banco de datos de cargas académicas por aslgnatura,porgrupoypor,""
plantel. ~-------------~• Informar y documentar el incumplimiento de las obligaciones contractuales de
los académicos.

• Analizar los informes académicos y administrativos presentados por losplanteles ·
y académicos respecto del avance de las metas de aplicación del plan de estudios,
(proceso de evaluación, asesoría, proceso de certificación y egreso) para vigilar la
ejecución y cumplimiento del Proyecto Educativo.

• Propon~r la convocatoria para la selección de la plantilla de académicos, de
acuerdo al procedimiento interno validado.

• Mantener la disponibilidad actualizada de materiales de apoyo al estudio de cada
asignatura entre los estudiantes de la modalidad semiescolar, de conformidad
con la normatividad del Instituto.

• Informar de la aplicación delos instrumentos de evaluación para cada asignatura
del Plan de Estudios, de conformidad con la normatividad aplicable.

. • Elaborar y presentar estadísticas de desempeño académico, por profesor,
asignatura y plantel.

• Proponer a la Dirección de Asuntos Académicos las actividades académicas
administrativas que complementen la carga horaria de acuerdo a su contratación
(tiempo completo, medio tiempo o asignatura).

• Identificar el cumplimiento de la clase, asesoría y actividades complementarias
propias de la modalidad.

PUESTO: Subdirección de Planeación, Evaluación y Seguimiento

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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del aprendizaje, certificación de estudios, encuesta al egreso,evaluación,del, +nanas

desempeño docente, atendiendo siempre los elem tossustantivos?en,el;;"""rosal

Proyecto Educativo y de su normatividad. pin Ere u.ad merinasi
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• Evaluar e implementar las políticas y lineamientos par la producción, edición,
difusión y evaluación de material didáctico y publicaciones digitales en el
Instituto.

• . Coadyuvar en la implementación de programas y convenios de colaboración
interiristitucional o con dependencias de la Administración Pública Estatal para el
intercambio de experiencias que contribuyan a desarrollar, mejorar y actualizar
el proceso de aprendizaje, las acciones de tutoría y de investigación considerados
en el modelo educativo.

PUESTO:. Jefatura de Unidad Departamental de Planeación y· Reglamentación
Académica-Administrativa

• Integrar la normatividad académica-administrativa, criterios, reglas,
lineamientos, guías y demás documentos aplicables del Instituto.

• Proponer estrategias de actualización para la reglamentación académica sobre la
operación de los procesos educativos.

• Definir las políticas y lineamientos para la producción, edición, difusión y
evaluación de material didáctico y publicaciones digitales en el Instituto.

• Difundir la normatividad institucional vigente en los planteles.
• Revisar que los Proyectos Académicos Personales y los informes correspondientes

de los Docentes Tutores Investigadores estén de conformidad con la
normatividad establecida y con las características sustantivas del Proyecto
Educativo.

• Proponer fechas y procesos para la conformación del calendario escolar- del
Instituto.

• Diagnosticar las· necesidades de información y asesorar los trabajos de
sistematización, integración y análisis de datos para el seguimiento académico y
administrativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluación y Seguimiento de Estudiantes

• Establecer las dimensiones de la evaluación de los aprendizajes de conformidad
con los lineamientos y las reglas generales de control escolar y elaborar el informe
de resultados de las mismas.

• Integrar un diagnóstico de necesidades para el fortalecimiento del proceso de
evaluación, certificación y el trabajo colegiado de academias.

• Definir y proponer la metodología y las estrate ias para el seguimiento y la
actualización del proceso de evaluación y certifica ión de estudios con base en los
principios del Proyecto Educativo.

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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dar seguimiento a las distintas fases que conforman est proceso.de acuerdo,a la, ranas
normatividad vigente. Dueceon General de Administración de Personal

Desarrollo t'mur strato

• Diseñar el programa de Jornadas Académicas y dar segdimientoa lasetapas del,,"
proceso en sintonía con la normatividad vigente.

• Analizar los indicadores estadísticos de seguimiento periódico a los programas de
egresados e integrar tos reportes de ta encuesta de egresos y evaluación del
desempeño docente, atendiendo siempre los elementos sustantivos en el
Proyecto Educativo y de su normatividad.

• Ejecutar los programas de inducción, formación, actualización y desarrollo de los
profesores, académicos y DTI; así como, presentar sus resultados para apoyar la
toma de decisiones.

• Recopilar tas necesidades académicas de los planteles, basados en las cargas por
plantel, asignatura y horario en el total de la población estudiantil, con la finalidad
de proponer la distribución de los profesores.

• Evaluar las propuestas de reclutamiento, selección, evaluación, seguimiento e
inducción de profesores y DTI de nuevo ingreso, para someterlas a su aprobación
correspondiente.

• Verificar la convocatoria, para su aprobación y publicación en la Comisión Mixta
de Admisión y Promoción y demás subcomisiones de trabajo, respecto al
procedimiento de contratación de aspirantes para cubrir plazas vacantes.

• Supervisar la aplicación de las disposiciones legales, los criterios, las
metodologías y los planes generales correspondientes al reclutamiento,
selección, evaluación e ingreso.

• Verificar las necesidades académicas en los planteles, basados en las cargas por
plantel, asignatura y horario en el total de la población estudiantil, con la finalidad
de proponer la distribución de los DTI.

• Definir las áreas de trabajo del personal docente de nuevo ingreso, con el registro
y control de los expedientes de profesores, académicos y DTI, para su
identificación.

• Supervisar la evaluación de los aspirantes· a profesores, académicos y DTI, de
conformidad con la metodología aprobada por las comisiones especiales de
trabajo.

• Compilar las necesidades de capacitación para profesores, académicos y DTI, con
el propósito de operar programas de apoyo a su formación, capacitación y
actualización conforme a las características del Proyecto Educativo.

• Elaborar propuestas de programas de formación, actualización, y desarrollo del
personal docente, así como presentar sus resultados para apoyar la toma de
decisiones de acuerdo a tos objetivos establecidos por las Academias y la
Dirección de Asuntos Académicos.

PUESTO: Subdirección de Selección, Formación y Desarrollo Académico

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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presupuesto del Instituto, en materia de necesidades de formación.a prQfe5Ore5}, rnnanas
DTl, apegándose a los criterios de la ley que sean aplicallles]seis General de A4ministrasen ds Personal» • vDesarrollo Admmnstrato

• Coordinar la integración, resguardo y custodia de los expedientesdeprofesores,,""""
académicos y DTI, apegándose a los criterios de proteccibn de datos personalesy
a los criterios establecidos por las Leyes en materia archivística de la Ciudad de
México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Selección y Admisión Académica

• Validar las necesidades académicas en los planteles.
• Resguardar los expedientes académicos del personal docente, académico y DTI

de acuerdo con la normatividad aplicable.
• Evaluar a los aspirantes a docentes, académicos y DTI mediante las reglas

establecidas en donde se contemple el perfil del aspirante, el resultado de sus
pruebas, la actualización y su experiencia previa en el campo académico.

• Actualizar y llevar registro de la base de datos del personal docente y académico,
tanto de sus movimientos académicos y administrativos, así como de su
permanencia en el Instituto.

• Elaborar la convocatoria para la contratación de los DTIy otros avisos que emita
la Comisión Mixta de Admisión y Promoción.

• Elaborar los instrumentos de evaluación para la selección de aspirantes a DTI.
• Realizar el proceso de reclutamiento, selección y evaluación de los aspirantes a

profesores, académicos y DTI.
• Actualizar el banco de candidatos a ingresar como profesores, académicos y DTI,

con la finalidad de apoyar la toma de decisiones.
• Revisar el cumplimiento de los requisitos y perfiles profesiográficos de los

aspirantes a ingresar como profesores, académicos y DTI.
• Registrar la correspondencia de la Comisión Mixta de Admisión y Promoción, para

someterla a su consideración y aprobación.
• Integrar y someter a autorización las solicitudes de licencias y/o cambios de

adscripción de los DTI, a las comisiones mixtas, de acuerdo a la normatividad.
• Notificar a los planteles sobre los cambios y movimiento de personal docente de

acuerdo con la normatividad det instituto.
• Realizar los trámites conducentes para informar los movimientos y contratación

de los profesores y DTI ante la Subdirección de Administración de Capital Humano
de acuerdo con la normatividad del Instituto.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Docente

• Proponer ante las instancias dictaminadoras los expedientes de docentes tutores
investigadores o candidatos a serlo.

• Elaborar las convocatorias para permisos especiales y año sabático y otros avisos
que emitari la Comisión Mixta de Capacitación y Formación Profesional.

Página 9 de 57
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y formación, permisos especiales y año sabático de los "TI antelos planteles de ranas
acuerdo con la normatividad del Instituto. Dirección General de Administracien de Personal

y Desarrollo Admmstrato

• Elaborar los instrumentos de evaluación de la modalidad escolarysemiescolar,"]"""
del Instituto, para su aplicación con los aspirantes a ocu ar la función docente o ·
académica.

• Compilar los reactivos para su aplicación en la prueba de aspirantes conforme a
las asignaturas que se concursa.

• Integrar y someter a autorización las solicitudes de permisos especiales,
capacitación y año sabático de los DIT, a la Comisión Mixta de Capacitación y
Formación Profesional, de acuerdo" a la normatividad.

• Actualizar la base de datos de los Docentes Tutores Investigadores con
solicitudes, permisos y grados otorgados.

• Verificar el cumplimiento de los requisitos y perfiles profesiográficos de aspirantes
a ingresar como personal docente y académico.

• Recopilar las necesidades de actividades de formación, capacitación y
actualización de los profesores, académicos y DTI, de acuerdo con la información
proporcionada por las Subdirecciones de Coordinación de Plantel.

• Establecer el vínculo con· la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo
Pedagógico, de la Dirección de Innovación y Desarrollo de Gestión, para diseñar
la propuesta y programa de capacitación y formación docente de cada área de

y _ _ Página10de57 -\-
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Listado de procedimientos
Secretara de A\dmimstu aton y Finanzas

reion General de dmunstaron de Personal
v Des;ar; lo Ad+ s!rato

Di rección Eyeeutiv de Dietamunación

l. Suministro de materiales· e instrumentos de laboratori para losplanteles delfa«o

IEMS.
2. Suministro y conservación de los acervos bibliohemerográficos de la biblioteca de

los planteles del IEMS.
3. Detección de cargas académicas y asignación de académicos de la modalidad

semiescolar.
4. Diseño del banco de reactivos de la modalidad semiescolar, para su aplicación en

los periodos especiales de recuperación del delo escolar.
5. Solicitud para la autorización de actividades académicas (prácticas de campo).
6. Seguimiento a los procesos académicos en los planteles.
7. Actualización de la normatividad académico administrativa.
8. Seguimiento del Proyecto Académico Personal (PAP).
9. Actualización del plan y programas de estudio conforme la normatividad.
10. Seguimiento al proceso de certificación de estudios.
11. Diseño de los instrumentos de evaluación del aprendizaje.
12. Evaluación del desempeño docente.
13. Selección de docentes de nuevo ingreso.
14. Contratación de docentes de nuevo ingreso.
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Objetivo General: Detectar las necesidades de reactivos quimidos,materialesyequipos)

para el desarrollo de actividades experimentales en los laboratorios de ciencias del IEMS.

Nombre del Procedimiento: Suministro de materiales e instrlumento5sde laboratorio "nyss'''zz?Sr''!f!en de Personal

1 1 t I d I IEMS , l->~~~1n lh' \ :n111htr1l1\1) ·para 1OS paneles Iel • Dreen Eieeui. de Die+irinacin
y Procedivmientos Organzaton es

Descripción Narrativa:

,
/M

No. Responsable de la Actividad Tiempo 1

actividad ,
V

1 Subdirección de Reporta el consumo anual de materiales 2 días.
Coordinación de Plantel y estado físico del instrumental en los

(

Álvaro Obregón 1 "General laboratorios, basados en los datos
Lázaro Cárdenas del Rio" generados en el plantel. )2 Líder Coordinador de Integra los reportes recibidos generados 6 días.
Proyectos Académicos en cada plantel.

¿La información coincide con la base de

#datos?
NO

3 Requiere el reporte de los materiales 5 días.
completo o su complemento.
(Conecta con la actividad 1)

SÍ

4 Valora las necesidades de nuevos 10 días.
materiales o equipos para el
mejoramiento de lbs servicios de
laboratorio. ¡

¿Es necesaria la compra de nuevos )materiales?
NO

5 Estima no necesaria la compra de nuevos 3 días.

~materiales para laboratorio.
(Conecta con el fin del procedimiento) lSÍ

6 Elabora la solicitud para Visto Bueno y 2 días
envía.

#7 Dirección de Asuntos Recibe y autoriza la gestión para la 13 días
Académicos adquisición por el área correspondiente.
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de Recibe y verifica que e
proporcionado sea congru na de ldrim«raen vlF raras

Distribuye el material en funi6n las[2oarz..].""
: :.:· [pión b . 1 q e a tv a d D i e alluxación

solicitudes recibidas de cala plantel.eh#furos 0nu use4u.s

de Recibe y verifica los materiSubdirección

Líder Coordinador
Proyectos Académicos

V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán", Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tláhuac 1 "José
María Morelos y Pavón", Tláhuac 11, Tlalpan ! "General Francisco J. Mújica", Tlalpan

9

10

8

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

Tiempo aproximado de ejecución: 69 días hábiles

l. De acuerdo al articulo 19, fracción XVI del Estatuto Orgánico del Instituto de
Educación Media Superior, corresponde a la Dirección de Asuntos Académicos, la
coordinación de los trabajos para la detección de las necesidades de recursos
materiales para la operación y mantenimiento de los laboratorios de ciencias y

/ bibliotecas.
2. Los docentes, estudiantes y personal de laboratorios en su uso deberán ceñirse

en todo momento a lo establecido por el Reglamento para el Uso de la
Infraestructura Educativa de los Planteles del IEMS, el Reglamento de uso de
laboratorios de ciencia y Reglamento de Bibliotecas del Sistema de Bachillerato
del Gobierno del D.F. (IEMS).

3. La Dirección de Asuntos Académicos es la responsable de llevar a cabo los
trámites inherentes ante la Dirección de Administración y Finanzas, para la
adquisición y distribución de los reactivos químicos, material y equipo destinados
a los laboratorios de ciencias y adquisición de acervo bibliohemerográfico de las
bibliotecas del IEMS.

4. La referencia a la "Subdirección de Coordinación de Plantel Álvaro Obregón 1
General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga", Álvaro Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra",
Azcapotzalco I "Melchor Ocampo", Azcapotzalco 11, Coyoacán "Ricardo Flores
Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM 1 "Belisario Domínguez", GAM 11 "Salvador Allende", GAM 111 "Elena
Poniatowska", GAM IV, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa 1, lztapalapa
II "Benito Juárez" , Iztapalapa IlI, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa

Aspectos a considerar:

Fin del procedimiento

Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 1 "General
Lázaro Cárdenas del Rio"

MANUAL
ADMINISTRATIVO



Fundamento legal:

l. Artículo 19, fracción XVI del Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media
Superior de la Ciudad de México.

. o
MANUAL fiiJ.l 0!g0 ~o IERNO DE LA MEDIASUPERJOROELACIUDAD

ADMINISTRATIVO 'ilif;I¡ e,'~ c,u ••-•
00
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· 0 ll!Ri1 O..~o GOBIERNO DE LA

11 "0tilio Montaño", Venustiano Carranza l "José Revuelt s ez'V191ustfa\'Rj'DDEMéx1co
Carranza 11, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

0

retara de \drmimst aron v Enanzas
5. La adquisición de materiales e insumos está sujeta a la suficiencia pres(yjustg[y-/ de Personal+'?MM?MM!hravo

atención por parte de la Dirección de Administración y Fi] ¡anzas'del{EMS_U. de Dtmnasir
'Cintos Orar»ricionales
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Descripción Narrativa:

o~g.O GO IERNO DE LA MEDIASUPERI0RDELACIUDAD&éS uAoe México , vaco" pzgg $g. ese±e
Nombre del Procedimiento: Suministro y conservad6nl } acero4 México
bibliohemerográficos de la biblioteca de los Planteles del IEMS. secretan» de Admistraeion v rnnaias

tetón General de.dmu strac • de Personal
v[esarrollo Admyr1trato

Objetivo General: Detectar las necesidades de material y equipos para,elacervode las,,""""
Bibliotecas del IEMS.

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad

1 Subdirección de Reporta el consumo anual de materiales y 2 días.
Coordinación de Plantel estado físico del acervo
Álvaro Obregón 1 bibliohemerográfico en los datos generados
"General Lázaro en el plantel.
Cárdenas del Rio"

2 Líder Coordinador de Integra los reportes recibidos generados en 6 días.
Proyectos Académicos cada plantel.

¿La información coincide con la base de
datos?
NO

3 Requiere el reporte de los materiales 1 día.
completo o su complemento
(Conecta con la actividad 1)

sí
4 Valora las necesidades de nuevos 10 días

materiales o equipos para el mejoramiento
de los servicios de "tas Bibliotecas.
¿Es necesaria la compra de nuevos
materiales?
NO

5 Estima no necesaria la compra de nuevos 1 día
materiales para los planteles
(Conecta con el fin del procedimiento)
sí

6 Elabora la solicitud para Visto Bueno 2 días

7 Dirección de Asuntos Autoriza la gestión para el área 13 días
Académicos correspondiente.

8 Líder Coordinador de Verifica que el material recibido sea 7 días
Proyectos Académicos congruente y sea recibido por el plantel

para su uso correspondiente.

MANUAL
ADMINISTRATIVO



G ERNO DE LA
CI D DE M.XICO
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o

%o

Distribuye el material en fu ci o
solicitudes recibidas de cada llantel.«s del1dri rr aon lr±nanas

9

MANUAL
ADMINISTRATIVO

. Fin del procedimiento

Plazo o periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A
Tiempo aproximado de ejecución: 63 días hábiles

-+-- t er ?r dlcrsonal
Su usolldíasu-trato

Decir! t I Di.a"ta ton
Proceht went os hr na]x!is,

paramaterialde Recibe
Coordinación de Plantel correspondiente.
Álvaro Obregón 1
"General Lázaro
Cárdenas del Rio"

10 Subdirección

Aspectos a considerar: .

~-

l
0
A\

Páginal7~\

l. De acuerdo al artículo 19, fracción XVI del Estatuto Orgánico del Instituto de 1

Educación Media Superior, corresponde a la Dirección de Asuntos Académicos, la 1
coordinación de los trabajos para la detección de las necesidades de recursos
materiales para la operación y mantenimiento de los laboratorios de ciencias y .
bibliotecas.

2. Los docentes, estudiantes y personal de laboratorios en su uso deberán ceñirse
en todo momento a lo establecido por el Reglamento para el Uso de la
Infraestructura Educativa de los Planteles del IEMS, el. Reglamento de uso de
laboratorios de ciencia y Reglamento de Bibliotecas del Sistema de Bachillerato
del Gobierno del D.F. (IEMS).

3. La referencia a la "Subdirección de Coordinación de Plantel Álvaro Obregón 1
General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregón III "Rosario Ibarra de Piedra",
Azcapotzalco I "Melchor Ocampo", Azcapotzalco 11, Coyoacán "Ricardo Flores
Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM I "Belisario Domínguez", GAM 11 "Salvador Allende", GAM 111 "Elena
Poniatowska", GAM IV, lztacalco "Felipe Carrillo Puerto", lztapalapa 1, lztapalapa
II "Benito Juárez" , lztapalapa 111, lztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa
V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" , Milpa Alta "Emiliano Zapata", Tláhuac 1 "José
María Morelos y Pavón", Tláhuac 11, Tlalpan ! "General Francisco J. Mújica", Tlalpan
11 "Otilio Montaño", Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánc;hez", Venustiano
Carranza ll, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

4. La Dirección de Asuntos Académicos es la responsable de llevar a cabo los
trámites inherentes ante la Dirección de Administración y Finanzas, para la
adquisición y distribución de los reactivo químicos, material y equipo destinados
a los laboratorios de ciencias.



r

l. Artículo 19, fracción XVI del Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media
Superior.

o .o!lo GO ERNO DEL MEDIASUPERIORDELACIUDAQV. CIU O DE MÉXIC DE MÉXICO · •

o JII o GOBIERNO DE LA
5. La adquisición de materiales e insumos está sujeta a las i a ue~fH~º oe MEx1co

o
atención por parte de la Dirección de Administración y F anz~~J~~l.!~~.r1111,11, t ._, , n , 1 ,ranza,

Direcón oenerai de Adminustracion de Personal
Desarrollo Admstrato

1), t1,,•'-·~1l-in J .¡ ._¡__ 11 \ a de Detararon
~ Phll .... ,..dineritos ()rgnato.t /«esFundamento legal:

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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Tiempo

1 día

Actividad

o·o!Qo GO RNO DEL MEDIASUPERIORDELACIUDAD&él$S u# ooexacc l, vaco
O • 0 0 . GOBIERNO ~E LA

de cargas acadelic& ilj a&(gr6riwo ovisco

Notifica a los planteles la proyección de
estudiantes de nuevo ingreso a la modalidad
semiescolar

Responsable de la
Actividad

Jefatura de Unidad
de

Recibe la proyección de estudiantes de nuevo 1 día
Departamental
Control Escolar ingreso a la modalidad semiescolar.

2

1

No.

Descripción Narrativa:

Se retria de \dmmn stratón v Fanzas
Dreeón oeneral de Admunstraen de Personal

Desarrollo Admun srat1o
Objetivo General: Gestionar y proyectar las cargas acadér iicas dela modalidad si"

'Phi&fíl."""f'iza tonales

semiescolar en los planteles del IEMS.

académicos de la modalidad semiescolar.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Detección

3

4

Subdirección de
Coordinación de·
Plantel Alvaro
Obregón 1 "General
Lázaro Cárdenas del
Rio"

Requiere a la Subdirección de Coordinación
de Plantel la proyección de grupos a aperturar
en el semestre.

Envía la proyección de grupos a aperturar en
el semestre

7 días

1 día

Asigna las cargas horarias de los académicos,· 7 días
conforme a su esquema de contratación.

7 días

1 días

Envía la proyección de grupos pendientes por 3 días 0
ina20de57 ~

..\

NO

Envía la asignación a la Subdirección de
Coordinación de Plantel y requiere la
proyección con horarios y cantidad de
estudiantes por grupo.

Recibe la asignación, envía las proyecciones
con horarios y cantidad de estudiantes por
grupo.

¿La asignación cubre la totalidad.de grupos
proyectados?

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Escolar

Subdirección de
Coordinación de
Plantel Álvaro
Obregón 1 "General
Lázaro Cárdenas del
Rio"

G

8

7

6

5



MANUAL
ADMINISTRATIVO
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GO. IERNO DE LA MEDIA SUPE RIOR DE LA CIUDAD
o#P95"""O , surco19} %% aovo o«l» &} cuno pvaco

9

10
Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Escolar

Notifica estar completa su planilla. seer«tona se 4ludia.o y]nanas

(Conecta con el fin del procedi1nienio)"' ti~~:~~' '¡¡;~"~11 :;~~~~~.;;;:,~~ l\;IWI •
1
~~

Hall' sis [l[usa ton

valida la necesidad de asignar]acadenlos'a,N R. 1 ;:ic;
los grupos pendientes.

¿Es necesario asignar académicos al
plantel?
NO

V

(

de
2 díasNotifica a plantel la reasignación

estudiantes a otro grupo o académico.

12

11

1----+----------+--~c_t_n_e_c_ta_c_o_n_e_l_f_in_d_e_l_p_ro_c_e_d_i_m_ie_n_.t_o_) ---+---~ / l
Notifica a la Subdirección de Selección
Formación y Desarrollo Académico la 2 días
necesidad de contratar académicos.

4Fin del procedimiento

Subdirección de Selecciona y remite a los aspirantes
Selección Formación y 3 días

evaluados para su asignación
Desarrollo Académico

13

Tiempo aproximado dé ejecución: 38 días hábiles.

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

Aspectos a considerar:

. l. La referencia a la "Subdirección de. Coordinación de Plantel Alvaro Obregón 1
General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra",
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo", Azcapotzalco 11, Coyoacán "Ricardo Flores

. Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc. "Teatro del
Pueblo", GAM I "Belisario Domínguez", GAM 11 "Salvador Allende", GAM 111 "Elena
Poniatowska", GAM IV, lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa I, Iztapalapa
11 "Benito Juárez", lztapalapa UI, lztapalapa IV "José Emilio Pacheco", lztapalapa

V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" , Milpa Alta "Emiliano Zapata", Tláhuac 1 "José
María Morelos y Pavón", Tláhuac 11, Tlalpan ! "General Francisco J. Mújica", Tlalpan
I "Otilio Montaño", Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez", Venustiano
Carranza 11, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

Fundamento legal: No aplica
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Descripción Narrativa:

Dirección oeneai de Administracien de Personal
Desarrlo A nm trato

Objetivo General: Elaborar reactivos de aplicación para los est4diantesde lamodalidad,,""
semiescolar en los periodos especiales de recuperación en el ci lo escolar. 1

o~!I :!Qo GO 1ERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
j» f$ u+o9"o ,,voseo.3.. as.±e

Nombre del Procedimiento: Diseño del banco de reactivos de l[modjlWda iesc6(4PAE MEXIco
. o

para su aplicación en los periodos especiales de recuperación dbl ciclo esolar. «son s napas

MANUAL
ADMINISTRATIVO

<
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No.
Responsable de la Actividad Tiempo . IActividad

Detecta la necesidad en los planteles de la
Jefatura de Unidad creación de reactivos de la modalidad

1 Departamenta 1 de semiescolar, para su aplicación en los 15 días

Control Escolar periodos especiales de recuperación del ciclo
escolar.

2
Selecciona de los temarios, los contenidos 1 día
sobre los cuales de crearán los reactivos.

3
Selecciona a los académicos queparticiparán 5 días
en la creación de reactivos.
Notifica a la Subdirección de Selección,
Formación y Desarrollo Académico, la

4
necesidad de· creación de reactivos de la 1 día
modalidad semiescolar, para su aplicación en
los periodos especiales de recuperación del
ciclo escolar y la lista de participantes.

Subdirección de Imparte el taller de creación de reactivos a los
5 Selección Formación y 15 días

Desarrollo Académico
participantes seleccionados.

Jefatura de Unidad Recibe los reactivos creados por los
6 Departamental de participantes con la metodología impartida 4días

Control Escolar en el taller.
Resguarda los reactivos para la aplicación en

7 los periodos especiales de recuperación del 1 día
ciclo escolar.

Fin del procedimiento ·.
Tiempo aproximado de ejecución: 42 días hábiles.

Aspectos a considerar: No aplica f
Fundamento legal: No aplica 1

, .
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Descripción Narrativa:
No. Responsable de la Actividad · Tiempo I

actividad
1 Subdirección de Reporta a la Dirección de Asuntos Académicos f

Coordinación de sus necesidades para la autorización de 15 días
Plantel Álvaro prácticas de campo en el semestre lectivo.
Obregón 1 "General ;

\ u
Lázaro Cárdenas del
Rio"

2 Líder Coordinador de Revisa que las solicitudes de prácticas de 7 días
Proyectos Académicos campo cumplan en tiempo y forma con la ¡normatividad establecida.

3 Valora la viabilidad de las prácticas de campo_ 7 días
de conformidad con el impacto en los procesos
formativos de las y los estudiantes.

~
¿Las prácticas de campo son viables?

NO 0\4 Estima que la práctica de campo no esviable de 1 día
conformidad con la normatividad
(Conecta con el fin del procedimiento)

SÍ

5 Identifica las solicitudes autorizadas que 10 días
requieren gestión de transporte. of¿La práctica de campo requiere gestión de
transporte?
NO

6 Dictamina que la práctica de campo no cumple 1 día.
con los requisitos normativos para la gestión de ytransporte.
(Conecta con actividad 7) lSÍ

7 Elabora oficio con dictamen para solic:r· ar firma 1 día
de Asuntos Académicos t 0/M

' -\j
Página 25 de 57
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Nombre del procedimiento: Solicitud para la autorización delact dél@dénpA E México

(prácticas de campo). ,.. r~t.mJ ,: \..i ,, ·,,r."'"11 , 11r.m.,
Dirección General de Administración de Personal

Desar. lo tcmmstrato

Objetivo General: Gestionar las actividades académicas (prá ticas ~~rS~!DR?1 ~.r;i:11~~ ,:·,'.;'.;·,'·1~·
1

planteles.



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

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DEMÉXICO

o%2. seas
$ "o

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 73 días hábiles

Integra Informes de la realización de las 10 días
prácticas enviados por los planteles

) p y ty[ o

Notifica a los planteles la r soluciónde la 1 día",
asignación de transporte

o
a las instancias correspondienjes con basee4.i con s]ranas

la normatividad establecida.

Gestiona y tramita las solicitu

9 Líder Coordinador de
Proyectos Académicos

8 Dirección de Asuntos
Académicos

10

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar: I
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l. Los docentes y estudiantes que participen de una Práctica de Campo deberán
ceñirse en todo momento a lo establecido por el Reglamento para la Realización
de Prácticas de Campo de los Estudiantes de los Planteles del Instituto de
Educación Media Superior del Distrito Federal.

2. Las prácticas de campo se realizarán en apego a los principios del Proyecto
Educativo, el Plan y los Programas de Estudio Vigentes en el IEMS.

3. Las prácticas de campo sólo se. realizarán dentro de las fechas indicadas como
inicio y fin de curso, establecidas por el Calendario Escolar efectivo por el Consejo
de Gobierno.

4. Solo se pueden realizar prácticas de campo dentro de la Ciudad de México, no
están permitidas las prácticas de campo foráneas. El lugar de partida y de llega
será siempre el plantel.

s. La referencia a la "Subdirección de Coordinación ·de Plantel Álvaro Obregón 1
General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del iEMS: Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregón III "Rosario 1barra de Piedra",
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo", Azcapotzalco 11, Coyoacán "Ricardo Flores
Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM I "Belisario Dominguez", GAM 11 "Salvador Allende", GAM 111 "Elena
Poniatowska", GAM IV, lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" ,Iztapalapa I, Iztapalapa
11 "Benito Juárez" , Iztapalapa 111, lztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa
V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tláhuac 1 "José
María Morelos y Pavón", Tláhuac 11, Tlalpan I "General Francisco J. Mújica", Tlalpan
II "Otilio Montaño", Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" , Venustiano
Carranza 11, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

Fundamento legal: No aplica
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~•Do GO ~IER.NO DE LA I MEDIASUPE RIORDELACIUDAO
RATIVO CupAoMéxico _I Ex4co. " E,%.cssa±.
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los procesos acadéhniclh t ntele@A México

o

Objetivo General: Vigilar el correcto funcionamiento y aplicaci g 1, ·r·~~tdª' fl •'{! a 'r{'. , hnanri~n ielan« niviia,en.se río
los procesos académicos (planeación, evaluación y seguimient ) . g_~ttP~~ ~o"(·•~ra111,•

.~~

) que se.e. , 1-l%ki
planteles. ~ Pn1t.:~1...lill l!;!tl\ ,... (1p1• Ül'J~hr~tl~ ...

i

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempoactividad
Estructura el Plan de Trabajo anual de la SPES r

Subdirección de considerando los procesos académicos

Planeación, establecidos en el calendario escolar, )J

1 Evaluación y normatividad y aquellos establecidos en las 10 días

Seguimiento líneas de trabajo instruidas por la Dirección de
Asuntos Académicos y la estrategia de

1seguimiento de los planteles.
Instruye a los planteles para la integración del

2 Plan de Trabajo conforme la Agenda y formatos 10 días
establecidos.

Subdirección de ±Coordinación de Estructura el Plari de trabajo anual y lo entregaPlantel Alvaro3 Obregón 1 "General en tiempo y forma según agenda establecida 15 días

Lázaro Cárdenas del por la SPES

XRio"

Subdirección de Genera las notificaciones a través de circulares,
oficios o lo que aplique para la atención de los

4 Planeación, procesos académicos a los que haya lugar 10 díasEvaluación y según el calendario escolar y la normatividad rSeguimiento académica vigente
¿Aplican los planteles la atención al proceso?
NO

5
Omiten los planteles dar atención a 3 días lnotificaciones
{Conecta con la actividad 4)
SÍ eDa seguimiento a los procesos académicos

6 planeados y reportados a la SPES según la 20 días
normatividad académica.

?¿Cumple con los procesos académicos?
NO

7 Incumple con la atención a los procesos 3 días

MANUAL
ADMINIST



(

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o DEMÉXICO

o%%2. IERNO DE LAs" viss vivo
. o

(Conecta con la actividad 4)
SÍ

Tiempo aproximado de ejecución: 96 días
Fin del procedimiento

Académicos

eeretana de \dimistryón y/Enanzas
Analiza e informa sobre la restión.f48'4.14mivstussif 4s Persono

U?]4r4¡'E
Procesos acade, m··,cos en el Pla tel Oti,-.:ción l 1.-c ,,.,i:.J,lt' ~t'.in ina, 101i

• procedme Ato Organzacubales

Otorga el visto bueno al infor e que describe~~------------~
Dirección de Asuntos el seguimiento de los Planteles y recomienda 10 díassobre las desviaciones en· los procesos

académicos reportados.

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

9

8

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

l. De conformidad con el Estatuto Orgánico del IEMS publicado en Gaceta Oficial el
23 de enero de 2020 en el artículo 19 apartado V que dice: A la Dirección de·
Asuntos Académicos le corresponde ... "Diseñar, coordinar y supervisar la
aplicación de las Reglas de Certificación y las Reglas de Funcionamiento de las
Academias, establecidas en el Instituto".

2. La referencia a la "Subdirección de Coordinación de Plantel Álvaro Obregón 1
General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Álvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregón 111 "Rosario !barra de Piedra",
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo", Azcapotzalco 11, Coyoacán "Ricardo Flores
Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM I "Belisario Domíngue2", GAM 11 "Salvador Allende", GAM 111 "Elena
Poniatowska", GAM IV, lztacalco "Felipe Carrillo Puerto", lztapalapa 1, lztapalapa
11 "Benito Juárez" , Iztapalapa 111, lztapalapa IV "José Emilio Pacheco", lztapalapa
V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán", Milpa Alta "Emiliano Zapata", Tláhuac 1 "José ·
María Morelos y Pavón", Tláhuacll, Tlalpan ! "General Francisco J. Mújica", Tlalpan
I "Otilio Montaño", Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" , Venustiano
Carranza 11, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

Fundamento legal:

l. Artículo 19 apartado V del Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media·
Superiorde la Ciudad de México.
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Secretaria ue \dmmmstr ton Finanzas
Drecón General de Administraron de Personal

v Desarroll o Admm; strato
el diseño,actualización si'ta'7"sbzhííatotales
procesos académicos y

GO IERNO DE L. MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
CIupAD DE MÉXIC [, DEMÉXICO

• o GOBOERNO_~E LA
nolm ad, 1dé/#kDE MEXICO

o
la

o

%%
o

deActualizaciónProcedimiento:del

Objetivo General: Elaborar la metodología y las estrategias par
y difusión de la normatividad aplicable en la operatividad de lo~------------~administrativos.

administrativa.

Descripción Narrativa:

No.
Responsable de la

Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad Identifica los cambios o actualizaciones
Departamental de requeridos por la normatividad académica,

1 Planeación y con base al análisis de coherencia entre la 15 díasReglamentación operatividad y el ideal normativo
Académica-
Administrativa

Recopila para su sistematización y análisis

2
las sugerencias de las Subdirecciones de 15 díasCoordinación de Plantel en torno a la
normatividad académica
Integra y analiza los reportes sobre las
necesidades de actualización y/o
elaboración de la normatividad que lo

3 requiera y las presenta para el 10 días
conocimiento e instrucción de la
Subdirección de Planeación, Evaluación y
Seguimiento.

Subdirección de Define propuesta y la estrategia para
4 Planeación, Evaluación realizar la actualización, modificación o 5 días

y Seguimiento creación de normatividad académica.
Jefatura de Unidad
Departamental de

5 Planeación y Realiza la actualización o la modificación a 5 díasReglamentación la normatividad correspondiente.
Académica
Administrativa

Otorga el visto bueno y entrega a la
Subdirección de Dirección de Asuntos Académicos las \6 Planeación, Evaluación propuestas de actualización a los 3 días
y Seguimiento documentos normativos para revisión y

aprobación.
)

¿Cumple con los requisitos?

»

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre



1
20 días

10 días

Desatollo A\dmymstrattk o
Dección E ]cut vade Dietar:'unieron

Procedileutas 0rema

G NO DE LA
CI

o

%%
o

Fin del procedimiento

NO

Integra y difunde la normatividad
académica para los trámites de publicación
procedentes.

Gestiona con las instancias
correspondientes la presentación de las
propuestas normativas para su aprobación
y difusión.

si

Emite observaciones a la
modificación.
(Conecta eón la actividad 4)

Unidad
de
y

Jefatura de
Departamental
Planeación
Reglamentación
Académica
Administrativa

Dirección de Asuntos
Académicos

7

9

8

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A
Tiempo aproximado de ejecución: 84 días

Aspectos a considerar:

l. Después de la autorización de-la Dirección de Asuntos Académicos, se requisita la
propuesta para la presentación, evaluación y en su caso la aprobación con el
Consejo de Gobierno.

Fundamento legal: No aplica

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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o~ t~ GO IERNO DE LA MEDIASUPE~ORDE LA CIUDAD
,,, .,,. CIU AD DE MÉXICO o DE MÉXICO" _pg; .g, ase±za±

Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Proyecto Acadé tco6'lon@iP). uowo e voico

objetivo General: Verificar que las actividades y objetivos programados'delProyét@?"?
• vDesan llo A±mstratoAcadémico Personal cumplan con la normatividad establecida [igente.e&in tui.s de D+ración

y Procedimientos Organizacionales

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempoactividad
Subdirección de t1 Planeación, Establece calendario para la entrega del 5 díasEvaluación y Proyecto Académico Personal (PAP)
Seguimiento
Jefatura de Unidad

V

Departamental de

2 Planeación y Registra el cumplimiento en la entrega del
15 díasReglamentación PAP al inicio del semestre

Académica- /Administrativa
¿Aplican los DTI's la atención al proceso
de entrega?
NO

3 Omiten dar atención a las notificaciones 3 días •.

(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
Revisa los Proyectos Académicos Personales

4
los clasifica por Academia, plantel, rubro de 20 díasDocencia, Tutoría e Investigación de las
Academias asignadas.

Subdirección de Informa a la Subdirección de Planeación,

Planeación, Evaluación y Seguimiento la no entrega del
5 Evaluación y . Proyecto Académico Personal y los 5 días

resultados de la revisión conforme laSeguimiento clasificación.

6
Establece la estrategia de retroalimentación 5 días /y recomendaciones de los PAP entregados.
¿Aplican los DTI's la retroalimentación?
NO

l7 Incumple con la atención al proceso 3 días
(Conecta con el fin del procedimiento)
SÍ /

Jefatura de Unidad Seguimiento a las recomendaciones o a.i8 Departamental de académicas establecidas e integración del
Planeación, reporte. V

· # / ~ .,........_ n \/ /./ -- .I l'I l



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Reglamentación
Académica
Administrativa

G0 IERNO DE LA
CIUtAD ICO

eeretara del\dmimstrucron /Enanzas
Dirección General de Admunustrach de Personal

[)e,] ]y ]ir1ratt o
Fin del procedimie to Ditecion Hkecut de Dhiet rhnación

Pej bentos ()p, qyaLhale's ·

Tiempo aproximado de e ecución: 66 días hábiles

(
1

y

e

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

Aspectos a considerar:

1. Se relaciona y reporta la "entrega" y "no entrega" de los Proyectos Académicos
Personales a la Dirección de Asuntos Académicos para darlos a conocer e influyan
en los dictámenes de los permisos competencia de la Comisión Mixta de
Capacitación y Formación Profesional.

2. Se cataloga como "entrega" del PAP lo enviado por los DTI 's de las Academias
que incluya el Programa de Atención Tutora! (PAT) así como el objetivo explícito
del proyecto de investigación.

3. El PAP deberá contener las fases de Asesoría, Seguimiento y Acompañamiento en
un periodo establecido de 15 sesiones por semestre; con duración por sesión
conforme al Plan de Estudios vigente.

4. Se verifica que el PAP cumpla con los lineamientos para la elaboración y
evaluación de los planes e informes de trabajo de docencia, tutoría, producción
académica e investigación, correspondientes al año escolar 2011-2012 según el
Acuerdo SO-2/07/2011 del Consejo de Gobierno en la Segunda Sesión Ordinaria,
celebrada el 27 de mayo del 2011.

S. El DTI realiza los registros de la Tutoría en el Sistema Informático para tal efecto.
6. El DTI genera un Informe semestral y final con base a las acciones desarrolladas,

registro de seguimiento y acompañamiento, así como de las dificultades
encontradas para el óptimo desarrollo de la Tutoría en los términos de la
normatividad vigente y Proyecto Educativo.

Fundamento legal: No aplica
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30 días

TiempoActividad

Revisa periódicamente la normatividad
establecida para determinar la coherencia
operativa con el Proyecto Educativo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeación y
Reglamentación
Académica­
Administrativa

Responsable de la
No. Actividad

1

Descripción Narrativa:

eretania de \dmi1trae ton y .Enanzas
Dirección General de Adnintstraoh de Personal

v Desarrollo Admurastratilo
Objetivo General: Elaborar la metodología y las estrategias par! el diseño,actualización lasto

'}?úñdfsh: iza,1les
y difusión del Plan y Programas de Estudio según el Proyecto Es tucativo.

oo!go GO IERNO DEL MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD&ég GuAo e éxcc , evo«co
s g • sseae9EA

Nombre del Procedimiento: Actualización del plan y programak ddédiludid/forro taco
normatividad.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

2
Subdirección de
Planeación, Evaluación
y Seguimiento

Establece agenda de actividades y
metodología de trabajo para las propuestas
de modificación del Plan y Programas de
Estudio por parte de las Academias

30 días

90 días

15 días

15 días

180 días

Página 37 de 57

(Conecta con el fin del procedimiento}

Envían sus propuestas para la actualización
del Plan y Programas de estudio

Sí

Verifica el cumplimiento de la agenda
establecida.

Integra y fundamenta la viabilidad de las
propuestas y tas presenta para el Visto
Bueno de la Subdirección de Planeación,
Evaluación y Seguimiento.

Incumplen con el envío de las propuestas.
NO

¿Aplican las Academias la atención al
proceso?

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeación y
Reglamentación
Académica­
Administrativa

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeación y
Reglamentación
Académica
Administrativa

Subdirección de
Coordinación de
Plantel Alvaro Obregón
1 "General Lázaro
Cárdenas del Río"

6

3

5

4
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Aspectos a considerar: ·

9 0 INcTITyr pp n

O~~~O GO I ERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
RATIVO I ~ CIU >AD DE MÉXICO o DE MÉXICO

o bfi1 _<+A_ C,()RIFRNO DE LA

¿Aplican las Academias las ol ser on&$ CIUDAD PE MÉXICO
o

a sus propuestas? eeretria de drymstrue1on v l 1n,an./a-;

NO Drecon oeneral e Admimtstració de 'rsoval
Desar llo Ad'1strany o

7 Omiten las observaciones D11c,.·, :ul1 l 11..'.' ·salas, 4c1o
v Procedmmi ad·· si k.1les

(Conecta con el fin del procedi :niento)
Sí

Subdirección de
Verifica él cumplimiento de los criterios de

8 Planeación, Evaluación
actualización de las Academias

25 días

1)y Seguimiento
¿Las Academias incorporan los criterios
indicados para la actualización?
NO e

9 Incumple con los criterios 30 días 1 'l"
(Conecta con el fin del procedimiento)
SÍ
Entrega propuestas de actualización a la V

10 Dirección de Asuntos Académicos para Visto 20 días
bueno I

Dirección de Asuntos Gestiona con las instancias 5 días
11 Académicos. correspondientes la presentación de )modificaciones y actualización del Plan y

programas de estudio para su aprobación y
difusión.
¿Autoriza la propuesta de actualización?
NO :::---......

12 Incumplen con los criterios indicados 30 días $°. (Conecta con la actividad 4)
SÍ

\Jefatura de Unidad Integra y difunde la actualización del Plan y
Departamental de Programas dé Estudio para los trámites de

13
Planeación y publicación procedentes.

180 días
Reglamentación
Académica-
Administrativa

Fin del procedimiento yTiémpo aproximado de ejecución: 665 días

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

MANUAL
ADMINIST
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s gg .2. ·caco
l. Las propuestas que impliquen cambios o afectación er lasas f@enatwn4oE xrco

establecidas en el Plan de Estudio, deberán ser autorizadas porpartedel.Consei9 roa»as
de Gobierno. Dirección General de Administración de Personal

y Desarrollo Admistrativo
2. La referencia a la "Subdirección de Coordinación de lantel~~~á't"fl1 OkteP-t)fih~ '"'111'"''º"'y"Piel~"fs: Racionales

General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplific r a todos los planteles
existentes del IEMS: Álvaro Obre~ón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Alvaro
Obregón 11 "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra",
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo", Azcapotzalco 11, Coyoacán "Ricardo Flores
Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM 1 "Belisario Domínguez", GAM 11 "Salvador Allende", GAM 111 "Elena
Poniatowska", GAM IV, lztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa 1, lztapalapa
11 "Benito Juárez", lztapalapa 111, lztapalapa IV "José Emilio Pacheco", lztapalapa
V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán", Milpa Alta "Emiliano Zapata", Tláhuac 1 "Jos,
María Morelos y Pavón", Tláhuac 11, Tlalpan ! "General Francisco J. Mújica", Tlalpan
II "Otilio Montaño", Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" , Venustiano
Carranza 11, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Fundamento legal:

6. Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media Superior de ia Ciudad de
México.
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o

Descripción Narrativa:

Objetivo General: Verificar que el proceso de certificación s
normatividad establecida.

Nombre del Procedimiento: Seguimiento al proceso de certifi

MANUAL
ADMINISTRATIVO

6

Tiempo

30 día

25 días

7 días

10 días

Actividad

(Conecta con la actividad 3)

SÍ

Realiza mensualmente reuniones con la COEVA
para el seguimiento de los estudiantes 1 día
inscritos en el proceso de certificación

Establece la Comisión Evaluadora (COEVA)

Integra el informe semestral del proceso de
certificación, para realizar un balance sobr las

NO

Verifica que los reportes y solicitudes relativas
al Proceso de Certificación estén en tiempo y
forma y reporta su cumplimiento a la 10 días
Subdirección de Planeación, Evaluación y
Seguimiento

Elabora y distribuye el cronograma de
Certificación '

¿Las solicitudes relativas al Proceso de
Certificación están en tiempo y forma?

Incumple las fechas establecidas del
calendario escolar y espera el siguiente
periodo

5

No Responsable de la
Actividad
Subdirección de

1
Planeación,
Evaluación y
Seguimiento
Subdirección de
Coordinación de

2
Plantel Álvaro
Obregón f "General
Lázaro Cárdenas del
Rio"

3

Jefatura de Unidad
Departamental de

4 Evaluación y
Seguimiento de
Estudiantes



actividades que los planteles hic er

GO IERNO DE LA
CIU AD DE MÉXICO

o

%o

o
favorecer el egreso de los estudiantes...returra de kurirstraein vlEianras

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Fin del procedimie to
DyrIn actai ge Admnustach d Personal

Desanbllo Admmmrstratko
Dirección E+e}utiva de Dictan#nación
.ProcedimMntos )raanzatlnales'
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Tiempo aproximado de ej:~l::tf:-l1&11t-!--Br¼fft&s-t1iatJtffe~tt-----'::,..:.,,.¿,,

l. La Comisión Evaluadora (COEVA) se. encarga de organizar las actividades a
realizar en torno al proceso de certificación de los estudiantes en cada plantel.
La COEVA está compuesta por un docente de cada una de las academias y es
presidida por el Subdirector de Coordinación, además de contar con el auxilio
del Técnico de Servicios Escolares.

2. El SIGECER es el sistema automatizado, en donde se hace el registro de las
actividades correspondientes al proceso de certificación por parte de los
planteles.

3. El cronograma de actividades del proceso de certificación de estudios, se refiere
a la calendarización de las actividades relacionadas con el Proceso de
Certificación de Estudios elaborado por la Subdirección de Planeación,
Evaluación y Seguimiento, conforme al calendario escolar del Instituto de
Educación Media Superior.

4. La referencia a la "Subdirección de Coordinación de Plantel Álvaro Obregón 1
General Lázaro Cárdenas del Río" es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Álvaro Obregón 1 "General Lázaro Cárdenas del Rio", Álvaro
Obregón 11 ''Vasco de Quiroga", Alvaro Obregón 111 "Rosario lbarra de Piedra",
Azcapotzalco 1 "Melchor Ocampo", Azcapotzalco II, Coyoacán "Ricardo Flores
Magón", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Domínguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM 1 "Belisario Domínguez", GAM 11 "SalvadorAllende", GAM III "Elena
Poniatowska", GAM IV, lztacalco "Felipe Carrillo Puerto", lztapalapa 1, lztapálapa
11 "Benito Juárez", lztapalapa 111, lztapalapa IV "José Emiiio Pácheco", lztapalapa
V "José María Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdán", Milpa Alta "Emiliano Zapata", Tláhuac 1 "José
María Morelos y Pavón", Tláhuac 11, Tlalpan 1 "General Francisco J. Mújica",
Tlalpan 11 "Otilio Montaño", Venustiano Carranza 1 "José Revueltas Sánchez" ,
Venustiano Carranza 11, Xochimilco "Bernardino de Sahagún".

l. Apartado XVI de las Reglas Generales de Control Escolar del lnsti to.

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

Aspectos a considerar:

Fundamento legal:
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O .•?~GOBIERNO DE CA
Nombre del Procedimiento: Diseño de los instrumentos de evdlu leido@ndi4DAD DE MÉXICO

Secretaria de Admimstra ton y Finanzas

Objetivo General: Diseño, actualización y difusión de los instrumentos ;de"evaluación;del"rosal
aprendizaje. Dreécn Ejecutiva de Detsii»naci ón

y Procedimientos Organizacionales

Descripción Narrativa:

No Responsable de la
Actividad

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluación y
Seguimiento de
Estudiantes

Actividad Tiempo.

· Recopila las propuestas de las academias en 3 días
los planteles para actualizar los
instrumentos de evaluación del aprendizaje.

2 Integra y analiza las propuestas de
instrumentos de evaluación de los
aprendizajes.

15 días

5 días

3 días

10 dias

10 días

10 días

SÍ
(Conecta con el fin del procedimiento)

Realiza las actividades conforme a la agenda 10 días
establecida para el diseño y /o actualización
de instrumentos de evaluación de los
aprendizajes.

Se registra el incumplimiento

Establece agenda de actividades y
metodología de trabajo para el diseño de
instrumentos con las Academias.

Reporta el cumplimiento de las Academias y
las propuestas

NO

Elabora un dictamen técnico sobre la
viabilidad de las propuestas y lo presenta
para el Visto Bueno de la Subdirección de
Planeación, Evaluación y Seguimiento.

Integra los instrumentos nuevos o
actualizados de evaluación y elabora oficio
para entregar a Dirección de Asuntos
Académicos.

¿Las Academias realizan las actividades
conforme a la agenda establecida?

Subdirección de
Planeación, Evaluación
y Seguimiento

Subdirección de
Planeación, Evaluación
y Seguimiento
Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluación y
Seguimiento de
Estudiantes

7

3

8

6

5

4
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ecretara nanas
Letón Gene de Personal

yDe

o%%.± sesea
$o

SÍ
(Conecta con la actividad 4)

Notifica los elementos de incumplimiento de 5 días
los instrumentos

Verifica la aplicación de los Instrumentos en 4 días
los planteles.

Instruye para su implementación 5 días

NO

Autoriza la implementación d
instrumentos de conformida
normatividad establecida.

¿Los instrumentos cumplen
normatividad establecida?

Dirección de Asuntos
Académicos.

12 Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluación y
Seguimiento de
Estudiantes

9

11

10

Fin del procedimiento I

Tiempo aproximado de ejecución: 85 días hábiles.

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

Aspectos a considerar:

El Proyecto Educativo del Instituto de Educación Media Superior establece que
la evaluación del aprendizaje tiene como función ·básica apoyar el proceso
educativo y debe verse, esencialmente, como un elemento fundamental para la
retroalimentación del proceso de aprendizaje; de estas evaluaciones la
institución también obtiene valiosa información. para evaluar el Plan dé
Estudios, los programas, los métodos y el desempeño de los docentes. La
evaluación de los aprendizajes está constituida por tres dimensiones, acordes
al momento en que se introducen en los procesos de enseñanza-aprendizaje.
Estas tres dimensiones son la diagnóstica, formativa y compendiada.
Los lineamientos de Evaluación Especial están previstos en el apartado IX de las
Reglas Generales de Control Escolar.
La coordinación, supervisión y diseño de estrategias de evaluación, se sustenta
en la atribución conferida a la Dirección de Asuntos Académicos en el Estatuto
Orgánico del Instituto, en el Artículo 19, fracción IV yv.
Para la aplicación de evaluación diagnóstica y especial se emplea el Sistema de lf(J
Evaluación en línea (SEVAL) del Instituto de Educación Media Superior de la
Ciudad de México, el cual permite realizar el registro, aplicación y consulta de
resultados de la evaluación diagnóstica y de las evaluaciones especiales& ')r
previstas en las Reglas Generales de Control Escolar del I titut ­

· Página45de~7 \
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l.

3.

2.

4.



Fundamento legal:

l. Artículo 19, fracción IV y VI del Estatuto Orgánico del Instituto de Educación
Media Superior de la Ciudad de México.

2. · Apartado IX de. las Reglas Generales de Control Escolar.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

o%% GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAOV:W CIU AD D MÉXICO o OEMÉXICO

o I!~ ~ GOBIERNO ~E LA
El Proyecto Educativo considera un sistema de registrog[, lua@9pAo DE MEXICO

o .
formativa y compendiada que permite docume tar eldesarrollo.de, re»a.
competencias de cada estudiante y se lleva a cabo med arfté-~!-Si'sfll>'fnl.,.1,¡011P'<W<::\ 'l-'•1<'ll J. l'en.,"1ª1

'tY'!!HA!:ruto
de Información Educativa (SIIE) y el Sistema General d InformaciónEducativa,,",""
(SGIE}. .

'------'-------+---_.,._~

5.
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Aspectos a considerar:

0 INcTrTur Ir EnyeyE %%4ses.ar Errata
RATIVO le f$ cupooenaco ,, oevoco '- E.%% asga±ge
Nombre del Procedimiento: Evaluación del desempeño docen e. j» '$ ccuAo E wxuco

o
S et.ria de \di1t fon y Finanzas

Objetivo General: Supervisar la operación de la evaluación del desempeño,docente,"as as Penoso»l
' ')'dril s strato

Deéeión I t le Dytamoarn
Proedtu lentos 0n na tu ,.1.......

Descripción Narrativa: ~

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
Subdirección de

1
Planeación, Establece fechas para efectuar la evaluación 5 días 1/Evaluación y del desempeño docente
Seguimiento
Jefatura de Unidad Solicita con el área correspondiente, laDepartamental de V

2 Evaluación y apertura de la evaluación del desempeño 3 díasdocente e informa a los planteles las fechas ,.
Seguimiento a de realizaciónEstudiantes

Realiza el seguimiento de la aplicación de

3
los cuestionarios y recopila, analiza y 10 díasprocesa la información correspondiente a la
evaluación del desempeño docente
Reporta las incidencias registradas durante

4
la realización de la Evaluación del 10 díasdesempeño docente y elabora reporte de
resultados

Subdirección de Emite las recomendaciones y solicita a la \Planeación,5 Subdirección de la Coordinación de Plantel 5 díasEvaluación y su atención y seguimientoSeguimiento

Difunde entre las Subdirecciones de
6 Coordinación del plantel los resultados de la 5 días

/2Evaluación del Desempeño Docente

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecución: 38 días hábiles.

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

MANUAL
ADMINIST
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MANUAL l!I ~'° GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
ADMINISTRATIVO ~,., .,,.. CIU ADDEMÉXICO o DE MÉXICO '

O -q.:t.o GOB"RNO O[ LA
l. . En el artículo 8 Fracción 11 del Estatuto Orgánico del In ~ucaOO"Aº DE MExico

Media Superior de la Ciudad De México, establece que el Consejode Gobierno, rrns
tendrá la facultad de Aprobar los Estatutos Orgánico A;adémico']e/ persona{-/9u ds PersonalhM'h'?Y!!ralo
Académico del Instituto y sus modificaciones, así co o los r~s¡t~J~~~1~:r,~gJ.atJ~•, '.:'., :~"

· lineamientos y manuales, relativos al funcionamiento d los planteles y órganos
consultivos, personal académico, inscripciones, evaluación, certificación y
validación de estudios y en general, toda la normatividad interna que sea
necesaria para la operación del Instituto. ·

2. Se utilizan instrumentos de evaluación específicos para los estudiantes,
docentes y asesores de las modalidades escolar y semi escolar.

3. El Sistema Integral de Encuestas Académicas (SIENA) del Instituto de Educación
Media Superior, es el sistema empleado para el registrar la· Evaluación del
Desempeño Docente.

I'

~

~

I
%r
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Fundamento legal:

1. Artículo 8 Fracción II del Estatuto Orgánico del Instituto de Educación Media
Superior de la Ciudad De México.



MANU.A.L
ADMINISTR.A.Tl\/O

o•o 1 INSTITUTO DE EDUCACI N~.~~· :w ~,:.~'"' º"'"
.~ ! o'b":o GOBIERNO DE LA. 'il'W ~~ CIUDAD DE MÉXICO

6,..t)itund~
tC"'óOhcldo,.

retara de \dmimstrarón v F+nanas
ll1r\;~\.hJrt (n.. n1...1-.1I t.k \<l1nm1'.'olfJt:1~n J..: 1'\..:P•Vn..il

,, .... ,._ .. , ,._, , ., " rutvo
Dirección Ejecutiva de Didarpinación
, Pílh..:l·drnh:llhh <h•· Hll .. h. \lT1.1!c-.

S C-nrtr !:a, ·
re:cmcJ'\Cboone:-.

p.t"d o,tle-,ci'-'" '/
~ OIIT\f('f'lt(I

v.:J..mó

.:.. ac,,o~,
wensy

claro reporte
oo '"'1JlrAdn,;.

2 Realiza i
r.tlg\r.mirflroy

?f'OCC--..'.ll.i
lf'lhmMKtin

\
4

l).ren::ir C·e l•\su11:os :.1,c2cé"'1'c')s

2. So ,Kit.-. 1.'l
olpc,tUr.11 i i
valuator r
,i,forrn.,.>ICK

Pl,Yr:CTS

1.t.st.lblccc
r«1w.. p,w.a J..

t.v&U,'\(,c')ft

j
.!i
&,:¡..
i
3

!
·":!!s je

& ...
-=.a 5.. E...

!ll !±
-¡¡...
e:

e...
-¡¡ 1~> l... g

4'!+g
i ..'5o±-: I¡ .t
.; ....
:!
i



o
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o lll •."1• GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Selección de docentes de nuevo ilgre k } cuA México

o

TiempoActividad

Elabora proyecto de convocatoria para
contratación de personal de nuevo ingreso o
notifica mediante correo electrónico a los
aspirantes que solicitan participar como 3 días
docentes y que enviaron su cv o participaron
en la convocatoria, dependiendo el tipo de
contratación.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Selección y Admisión
Académica

Responsable de la
Actividad

1

No.

Secretar a de \dnir traton v Finanzas

Objetivo General: Aplicar los mecanismos de evaluación para seleccionaratosdocentes;]"" "sol
de nuevo ingreso con base en el modelo educativo del Instituto., Dugin tic«tia de mar«pi"

y Procedimientos Organiza tes

Descripción Narrativa:

2 Recibe la documentación del aspirante. 1 día t

3

¿Cumple con requisitos?
NO
Notifica al aspirante que no cumplió con la
documentación requerida, de manera
presencial o mediante la emisión de un 1 día
dictamen en la sección de avisos académicos,
según corresponda.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SÍ

Coordina la aplicación de las evaluaciones 1 díadisciplinares.

1 día

1 día

1 día

Aplica examen al aspirante.

¿Aprueba el aspirante?

Recibe la información y da el visto bueno para
llevar a cabo el proceso de evaluación.

Notifica al aspirante, mediante correo
electrónico o convocatoria, la fecha y hora
para llevar a cabo la evaluación
correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Selección y Admisión
Académica
(Honorarios)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo Docente

Subdirección de
Selección, Formación
y Desarrollo
Académico

7

6

5

4
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NO

P.llwJl!I ~A tN<:TITIITn ni, i,n 11r_.,. ,,...,

gy l, soRNo 9e LA wEsureRloR DE u cupo4» &f$ "9PA9Peco , ovo«o
s' [9 n coseno oeoW &l} cuoAo be vtuco

¿Aprueba el aspirante? / '
NO

Notifica al aspirante que rlo aprobó, la4is on ·lrrsanas

evaluación, de manera presencial'media l1vuasih de r'ero+l
'%Su]/t4{jira1#0 .

la emisión de un dictamen en la se'j(4q 'Des[nas i9-'Mu-untos o mala.les

avisos académicos, según corre$ponda. , ~LJ
(~onecta con el fin del procedimiento) ~
SI / \
Aplica al aspirante al área pedagógica para la 1 día )entrevista o clase muestra.9

8

10

Notifica al aspirante que no aprobó la
entrevista o clase muestra, de manera
presencial o mediante la emisión de un 1 día
dictamen en la sección de avisos académicos,
según corresponda.

V

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

# l
1 día %
1 día

>
k

2 días

Tiempo aproximado de ejecución: 16 días hábiles.

Fin del procedimiento

(Conecta con el fin del procedimiento)

SÍ
(Conecta con el fin del procedimiento)

ágina 52 de 57
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SÍ

Notifica al aspirante que no aprobó la
evaluación, de manera presencial o mediante
la emisión de un dictamen en la sección de
avisos académicos, según corresponda.

NO

Remite al aspirante al área de psicología para
llevar a cabo las evaluaciones
correspondientes.

Informa al aspirante mediante correo
electrónico o dictamen, dependiendo el tipo
de contratación, que ha aprobado el proceso
de evaluación, la fecha y hora en que deberá
presentarse para la entrega de
documentación correspondiente.

¿Aprueba el aspirante?

12

13

11

Aspectos a considerar:



o
MANUAL . . 111 :!Qo GO IERNO DE LA MEDIASUPERI0RDELACIUDAD
ADMINISTRATIVO @j» &l$ upaoenoco , ovo

. o lll º•'Q.º G00,ERNO DE LA
l. Los aspirantes seleccionados que no se contraten por ue es~nal~'b'-º oe Mex,co

. o
porque el Instituto no requiera de sus servicios en ese mol vento,$encentran,en rn»vas

un Banco de Candidatos en espera de ser contratados co) 1o'personalacadémico,," ""rosal

2. Después de un análisis entre la Dirección de Asu tos /\c:F1d-érrlic<1l! 'ºYkf~s·"11
""" '""

"/'TCcdiñiif ' fi?a tonales

coordinaciones de los planteles, se detectan necesidade a cubrfry se seleccionan
aquellos docentes que se encuentren en dicho Banco de Candidatos, de ser el
caso.

Fundamento legal: No aplica
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Nombre del Procedimiento: Contratación de docentes de nuelo iriilo.'@fs cauAo Etuco

o
secretara de \dmimtstractón y Finanzas

Objetivo General: Contratar a docentes de nuevo ingreso con(baseenladeteccinf@-ds Persona!YA!Y'MM!rato
necesidades de personal en los planteles del Instituto de Educación MediaSuperior.' DietarioPToeCi! T')rgmnwaconaies

Descripción Narrativa:
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No.

1

Responsable de la
Actividad

Subdirección de
Selección, Formación
y Desarrollo
Académica

Actividad Tiempo

Notifica las necesidades de docentes para su 1 día
aviso y la elaboración de sus expedientes
respectivos.

2

3

4

5

6

7

8

Jefatura de Unidad
Departamental de
Selección y Admisión
Académica

Dirección de Asuntos·
Académicos

Comunica a los candidatos los documentos 1 día
académicos y personales requeridos, así
como el horario, plantel asignado y atributos
del contrato.
Elabora dos expedientes con base en los 1 día
documentos entregados: Expediente
Académico y Expediente Administrativo.
Resguarda la información académica del 1 día
candidato en el Archivo de la Unidad
Académica.
Realiza los trámites conducentes para el 2 días
ingreso del personal docente y continuar con
su contratación.
Administra la integración, resguardo y 1 día
custodia de los expedientes del personal
docente, apegándose a los criterios de
Protección de Datos Personales y a los
criterios establecidos por las Leyes en materia
archivística de la Ciudad de México.
Notifica la cobertura de personal docente en 1 día
los planteles.
Notifica del nuevo personal docente a las 3 días
Coordinaciones de los planteles respectivos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 11 días hábiles.

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

l. Algunos de los aspirantes a quienes se les comunic sgbre-·rlos"docómentosi , 11n,1n/a,
ron Gental de Adm austraon de Persot

académicos y personales a presentar, forman parte del Banco de{}afldicletó~w"~'ra'""
Dirección Ejecuti a de Dictarinación

2. Los trámites para la contratación del ingreso del nue o persdna~-i!loce-nte,--se.1e1¡111-"•·,

realizan ante la Subdirección de Administración de Cap,u..:iJ...LIJ.LU.J.Cll.u.i...------1-------".......,.,1-J
3. Para toda contratación de nuevo personal docente, es necesario realizar y

aprobar las evaluaciones disciplinares: examen, entrevista o clase muestra
pedagógica y evaluaciones psicológicas.

Fundamento legal:

l. 1, 2, 3, 4 y demás de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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