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Académica-Administrativa
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Subdireccion de Seleccion, Formacion y 5esarrollo Académico 29 .
Jefatura de Unidad Departamentai de Seleccion y Admision Académica L
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Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Docente
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PUESTO: Direccidon de Asuntos Académicos

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico del Instituto de Educacién Media Superior dé {a Ciudad de México \

Articulo 19.- A la Direccion de Asuntos Académicos le corresponde:

I. Elaborar, coordinar y evaluar los programas que autorice la Direccion General;

ll. Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de desarrollo y actualizacion del modelo
educativo, asi como los planes y programas de estudio del Instituto, atendiendo siempre
a los principios estratégicos sefialados en este Estatuto;

Ill. Dirigir la realizaciéon de investigaciones que permitan actualizar los principios
metodoloégicos del modelo educativo;

IV. Coordinar y supervisar el desarrollo, aplicacién y seguimiento de las Tutorias, la
Evaluaciony la Certificacion;

V. Disefar, coordinary supervisar la aplicacion de las Reglas de Certificacion y Reglas de
Funcionamiento de las Academias establecidas en el Instituto;

V1. Coordinar y supervisar la elaboracién y el disefio de estrategnas para la actualizacion
del Modelo Tutorial, Modelo de Evaluacién y Reglas de Certificacién establecidos en el
Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de México y someterlos a la aprobacién
del Consejo de Gobierno;

VII. Asesorary coordinar a las academias de los planteles, a través del personal de apoyo
disciplinar y el personal de apoyo a la docencia en metodologia educativa, en la
elaboracién de programas académicos y proyectos especiales, considerando los
requerimientos educativos y el contexto econémico social donde se implantaran;

VIIl. Elaborar y supervisar los mecanismos para el ingreso, seguimiento y evaluacion del:

desemperio, del personal docente del Instituto; :
IX. Identificar las necesidades y realizar la planeacion sobre el nimero requerido de
profesores;

X. Disefiar y supervisar la operacion de los programas y proyectos académicos de .

vinculacion, investigacion, extension y difusion;
Xl. Coordinar la convocatoriay los trabajos para la realizacion de congresos y otros actos

académicos de caracter nacional o internacional, que tengan por objeto el analisis,

estudlo y difusién del modelo educativo desarrollado por el Instituto;

. Elaborar y supervisar la operaciéon de programas de formacion, actuahzauon y
desa rrollo docente;
XIll. Elaborar y supervisar la operacion de programas de seguimiento de estudiantes
egresados; | :
XIV. Disefiar y supervisar la produccion, edicion, diffision y evaluacion de material

didactico y publicaciones; .
%na 4 de 57
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XV. Identificar las necesidades de informacién y orientar los tral
integracion y analisis de datos de los procesos corresponldlentes al segulmlento v
académico y evaluacion; : ot A tive
XVI. Coordinar los trabajos para establecer las necesidades| de recursbs‘.humanovs','_. ’
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financieros y materiales del area a su cargo, a fin de ser cqnsiderados por el area

competente en la elaboracion de los programas y presupuestos anuales del Instltuto de -

conformidad con las disposiciones normativas aplicables, y
XVIl. Las demas que le asigne la Direccién General, confiera el Estatuto y la normatividad
interna del Instituto.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Académicos

Supervisar la operacion 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 organizacion, conservacién, resguardo y uso
del material bibliohemerografico, asi como de los reactivos, materiales e insumos
para los laboratorios de ciencias, con el fin de reportarlo a la Direccién de Asuntos
Académicos para su solicitud y requerimiento.

Concentrar las solicitudes de mantenimiento, reparaciéon y sustitucién de
material bibliohemerografico, de instrumentos y consumibles para la realizacion
de actividades académicas de los planteles, con el fin de realizar la gestion de las
adquisiciones correspondientes.

Elaborar la metodologia e instrumentos para la evaluacién 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 practicas de campo requeridas se encuentren
apegadas a la normatividad vigente. : :
Supervisar que se cumpla el proceso de organizacion del archlvo de tramite y
concentracion, 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 deteccion de cargas
académicasy de la asignacién del personal que corresponda. '

Controlar la operaciéon 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 evaluacion, asesoria, proceso
de certificacion y egreso).

Revisar semestralmente las Planeaciones del personal académico para garantizar -

la efectividad de los procesos de evaluacidp,delf aprendizaje, evaluacion del
desempeno y de certificacion de estudios.

e
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que deberan cubrir de acuerdo al tipo de contratac:on cqn base a, Nomma

Educativa (tiempo completo, medio tiempo o asignatura)), Weeson s i

e Actualizar el banco de datos de cargas académicas por as gnatuf_a,lpqr grupoy’_ pc’_)r'
plantel. :

e Informary documentar el incumplimiento de las obligaciones contractuales de
los académicos. :

e Analizar los informes académicos y administrativos presentados por los planteles = |
y académicos respecto del avance de las metas de aplicacién del plan de estudios,
(proceso de evaluacion, asesoria, proceso de certificacion y egreso) para vigilar la
ejecucion y cumplimiento del Proyecto Educativo.

e Proponer la convocatoria para la seleccion de la plantilla de académicos, de
acuerdo al procedimiento interno validado.

e 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. , ‘

e Informar de la aplicacién de los instrumentos de evaluacion para cada asignatura
del Plan de Estudios, de conformidad con la normatividad aplicable. -

e Elaborar y presentar. estadisticas de desempefio académico, por profesor,
asignaturay plantel. _

e Proponer a la Direccion de Asuntos Académicos las actividades académicas
administrativas que complementen la carga horaria de acuerdo a su contratacion
(tiempo completo, medio tiempo o asignatura)

e Identificar el cumplimiento de la clase, asesoria y actividades complementarias
propias de la modalidad. ‘

& PUESTO: Subdireccion de Planeacxon Evaluacnon y Seguimiento
e Supervisar la operacion 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

planeaciény evaluacion del aprendizaje (diagnostica, formativa y compendiada);
la certificacion de estudios, la asesoria y tutoria en sus dos dimensiones y los
planes de seguimiento a egresados. 4

Proporcionar recomendaciones a los Proyectos Académicos Personales para
garantizar la efectividad de los procesos de planeacion y evaluacion del
aprendizaje, evaluacion del desempefio del personal docente; de la investigacion,
tutoria en sus dos dimensiones y de certificacion de estudios.

Determinar las politicas, lineamientos y metodologias para la actualizacion del
Plan y Programas de Estudio, acciones de tutoria, criterios de evaluacion y
proceso de certificacién, de acuerdo con los elementos fundamentales ep e
Proyecto Educativo y de su normatividad.
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del aprendizaje, certificacion de estudios, encuesta al egreso, evalua(:lpn del

desempefio docente, atendiendo siempre los elementds-sustantivos en’ e{f;'

Proyecto Educativo y de su normatividad.

Evaluar e implementar las politicas y lineamientos parg la prodUccién; edicion, |
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difusion y evaluacion de material didactico y publicaciones digitales en el
Instituto. :

~Coadyuvar en la implementaciéon de programas y convenios de colaboracion

interinstitucional o con dependencias de la Administracion Publica Estatal para el
intercambio de experiencias que contribuyan a desarrollar, mejorar y actualizar

‘el proceso de aprendizaje, las acciones de tutoria y de investigacién considerados

en el modelo educativo.

PUESTO: . Jefatura de Unidad Départamental de Planeacion y Reglamentacion
Académica-Administrativa

Integrar la normatividad académica-administrativa, criterios, reglas,
lineamientos, guias y demas documentos aplicables del Instituto.

Proponer estrategias de actualizacién para la reglamentacion académica sobre la
operacion de los procesos educativos.

Definir las politicas y lineamientos para la produccion, edicién, difusion y
evaluaciéon de material didactico 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 caracteristicas sustantivas del Proyecto
Educativo. .

Proponer fechas y procesos para la conformacion del calendario escolar del
Instituto. '

Diagnosticar las' necesidades de informacion y asesorar los trabajos de
sistematizacion, integracion y analisis de datos para el seguimiento académicoy
administrativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluaciény Seguimiento de Estudiantes

e Establecér las dimensiones de la evaluacién de los aprendizajes de conformidad

con los lineamientosy las reglas generales de control escolary elaborar el informe
de resultados de las mismas. , ,

e Integrar un diagnéstico de necesidades para el fortalecimiento del proceso de
evaluacién, certificacion y el trabajo colegiado de academias.

Definir y proponer la metodologia y las estrategias para el seguimiento y la
actualizacion del proceso de evaluacién y certificafion de estudios con base en los
principios del Proyecto Educativo.
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¢ Elaborar el cronograma de actividades del proceso de Cg
dar seguimiento a las distintas fases que conforman este proceso de acuerdo,a la
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normatividad vigente.

Disefar el programa de Jornadas Académicas y dar segyimientt ,all las etapés del ‘

proceso en sintonia con la normatividad vigente.
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e Analizar los indicadores estadisticos de seguimiento periodico a los programas de

egresados e integrar los reportes de la encuesta de egresos y evaluacion del
desempefio docente, atendiendo siempre los elementos sustantivos en el
Proyecto Educativo y de su normatividad.

PUESTO: Subdireccién de Seleccion, Formacion y Désarrollo Académico

Recopilar las necesidades académicas de los planteles, basados en las cargas por
plantel, asignaturay horario en el total de la poblacién estudiantil, con la finalidad
de proponer la distribucién de los profesores.

Evaluar las propuestas de reclutamiento, seleccién, evaluacién, seguimiento e
induccién de profesores y DTI de nuevo ingreso, para someterlas a su aprobacion
correspondiente. .

Verificar la convocatoria, para su aprobacion y publicacion en la Comision Mixta
de Admisién y Promocion y demas subcomisiones de trabajo, respecto al
procedimiento de contratacion de aspirantes para cubrir plazas vacantes.
Supervisar la aplicacion de las disposiciones legales, los criterios, las
metodologias y los planes generales correspondientes al reclutamiento,
seleccion, evaluacion e ingreso.

Verificar las necesidades académicas en los planteles, basados en las cargas por
plantel, asignaturay horario en el total de la poblacién estudiantil, con la finalidad
de proponer la distribucién de los DTI.

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

Supervisar la evaluacién de los aspirantes a profesores, académicos y DTI, de
conformidad con la metodologia aprobada por las comisiones especiales de
trabajo. _

Compilar las necesidades de capacitacion para profesores, académicos y DT, con
el proposito de operar programas de apoyo a su formacion, capacitacion y
actualizacion conforme a las caracteristicas del Proyecto Educativo.

Elaborar propuestas de programas de formacion, actualizacion, y desarrollo del
personal docente, asi como presentar sus resultados para apoyar la toma de
decisiones de acuerdo a los objetivos establecidos por las Academias y la
Direccién de Asuntos Académicos.

Ejecutar los programas de induccién, formacion, actualizacién y desarrollo de los
profesores, académicos y DTI; asi como, presentar sus resultados para apoyar la

toma de decisiones.
%na 8 de 57
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presupuesto del Instituto, en materia de necesidades de formacion.a peresores y o Finas
DTI, apegandose a los criterios de la ley que sean aplicabjleg; </ Cenerst o Pt

e Coordinar la integracion, resguardo y custodia de los ex )edien'fe;s! de prpfe_s,o‘,ré’s_, S ywere-
académicos y DTI, apegandose a los criterios de proteccipn de datos personales y
a los criterios estableudos por las Leyes en materia archivistica de la Ciudad de

Mexnco

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Selecciéon y Admision Académica

¢ Validar las necesidades académicas en los planteles.

e Resguardar los expedientes académicos del personal docente, académico y DTI
de acuerdo con la normatividad aplicable.

e 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 actualizacién y su experiencia previa en el campo académico.

e Actualizary llevar registro de la base de datos del personal docente y académico, !
tanto de sus movimientos académicos y administrativos, asi como de su
permanencia en el Instituto. '

 Elaborar la convocatoria para la contratacién de los DTl y otros avisos que emita
la Comision Mixta de Admisién y Promocidn.

e Elaborar los instrumentos de evaluacion para la seleccion de aspirantes a DTI.

e Realizar el proceso de reclutamiento, seleccién y evaluacién de los aspirantes a

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

conia finalidad de apoyar la toma de decisiones.

(
{ e Revisar el cumplimiento de los requisitos y perfiles profesiograficos de los
- aspirantes a ingresar como profesores, académicos y DTI. -
e Registrar la correspondencia de la Comisién Mixta de Admisién y Promocién, para
. someterla a su consideracion y aprobacion. ’
e Integrar y someter a autorizacion las solicitudes de hcencuas y/o cambios de
adscripcion de los DTI, a las comisiones mixtas, de acuerdo a la normatividad.
e Notificar a los planteles sobre los cambios y movimiento de personal docente de
: ' acuerdo con la normatividad del instituto.
e Realizar los tramites conducentes para informar los movimientos y contratacién

de los profesores y DTl ante la Subdireccion de Administracion de Capital Humano
de acuerdo con la normatividad del Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Docente

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

e Elaborar las convocatorias para permisos especiales y afio sabatico y otros avisos
que emitan la Comisién Mixta de Capacitacién y Formacién Profesional.

>
A
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y formacion, permisos especiales y afio sabatico de los TI ante los p?anteles de .
acuerdo con la normatividad del Instituto. PRSI e

e Elaborar los instrumentos de evaluacion de la modalld d escolar y semlescolar b
del Instituto, para su aplicacién con los aspirantes a ocupar la funcién docente o
académica.

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

e Integrar y someter a autorizacion las solicitudes de permisos especiales,
capacitacion'y ano sabatico de los DIT, a la Comisidon Mixta de Capacitacion y
Formacion Profesional, de acuerdo a la normatividad.

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

e Verificar el cumplimiento de los requisitos y perfiles profesuograflcos de aspirantes (
a ingresar como personal docente y académico.

e Recopilar las . necesidades de actividades de formacién, capacitacién y
actualizacion de los profesores, académicos y DT, de acuerdo con la informacion
proporcionada por las Subdirecciones de Coordinacién de Plantel.

e Establecer el vinculo con la Jefatura .de Unidad Departamental de Apoyo
Pedagogico, de la Direccién de Innovacion y Desarrollo de Gestion, para disefiar
la propuesta y programa de capacitacion y formacion docente de cada area de
conocimiento.

Pagina 10 de 57
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ADMINISTRATIVO

Listado de procedimientos

1. Suministro de materiales e instrumentos de laboratona para 165 plarteles del "

~ IEMS.

2. Suministroy conservacion de los acervos bibliohemerograficos de la biblioteca de
los planteles del IEMS.

3. Deteccion de cargas académicas y asignacion de académicos de la modalidad
semiescolar. '

4, Diseno del banco de reactivos de la modalidad semiescolar, para su apllcacxon en
los periodos especiales de recuperacién del ciclo escolar.

5. Solicitud para la autorizacion de actividades académicas (practicas de campo).

6. Seguimiento a los procesos académicos en los planteles.

7. Actualizacion de la normatividad académico administrativa.

8

9

Seguimiento del Proyecto Académico Personal (PAP).
. Actualizacion del plan y programas de estudio conforme la normatividad.
10. Seguimiento al proceso de certificacién de estudios.
11. Disefio de los instrumentos de evaluacion del aprendlzaje
~12. Evaluacion del desempefio docente.
13. Seleccion de docentes de nuevo ingreso.
14. Contratacion de docentes de nuevo ingreso.
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Suministro de materiales e instf

para los planteles del IEMS.

Objetivo General: Detectar las necesidades de reactivos quimides;materiatesy-equipoes }

|

INSTITUTO _ DE _ EDUCACION
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umentos de laboratorio

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

Descripcion Narrativa:

mejoramiento de los servicios de

laboratorio.

No. | Responsable de |la Actividad Tiempo
actividad ,

1 Subdireccion de | Reporta el consumo anual de materiales | 2 dias.
Coordinacién de Plantel | y estado fisico del instrumental en los {
Alvaro Obregén | “General laboratorios, basados en los datos
Lazaro Cardenas del Rio” | generados en el plantel.

2 Lider Coordinador de | Integra los reportes recibidos generados 6 dias.
Proyectos Académicos en cada plantel.

;Lainformacién coincide con la base de
datos?
NO
3 Requiere el reporte de los materiales | 5 dias.
completo o su complemento.
(Conecta con la actividad 1)
Si ,

4 Valora las necesidades de nuevos | 10dias.

materiales o equipos para el

¢Es necesaria la compra de nuevos
materiales?

NO

Estima no necesaria la compra de nuevos
materiales para laboratorio.

3 dias.

(Conecta con el fin del procedimiento)

si

Elabora la solicitud para Visto Bueno y
envia.

2 dias

Direccion de Asuntos

Académicos

Recibe y autoriza la gestion para la
adquisicion por el area correspondiente.

13 dias

Pagina 12 de 57
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8 Lider Coordinador de | Recibe y verifica que e[ U‘ﬁate“? di§YPAD PE MEXICO
Proyectos Académicos proporcionado sea congru¢nte. .
9 Distribuye el material en ﬁunuon de’ las 20 dlas
solicitudes recibidas de cada plantel. N
10 Subdireccion de | Recibey verifica los materiates: tdifa S

Coordinacion de Plantel
Alvaro Obregén | “General

Lazaro Cardenas del Rio”

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 69 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo al articulo 19, fraccion XVI del Estatuto Organico del Instituto de
Educacion Media Superior, corresponde a la Direccion de Asuntos Académicos, la
coordinacion de los trabajos para la deteccion de las necesidades de recursos

‘materiales para la operacion y mantenimiento de los laboratorios de ciencias y

bibliotecas.

Los docentes, estudiantes y personal de laboratorios en su uso deberan cenirse
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).

La Direccidén de Asuntos Académicos es la responsable de llevar a cabo los
tramites inherentes ante la Direccion de Administracién y Finanzas, para la
adquisicion ydistribucion de los reactivos quimicos, material y equipo destinados
a los laboratorios de ciencias y adquisicion de acervo bibliohemerografico de las
bibliotecas del IEMS.

La referencia a la “Subdireccién de Coordmauon de Plantel Alvaro Obregon I
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Alvaro Obregén | "General Lazaro Cardenas del Rio”, Alvaro

“Obregén Il "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregon Il "Rosario Ibarra de Piedra",

Azcapotzalco | "Melchor Ocampo", Azcapotzalco Il, Coyoacan "Ricardo Flores
Magon", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM | "Belisario Dominguez", GAM Il "Salvador Allende", GAM Ill "Elena
Poniatowska", GAM 1V, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa |, Iztapalapa
Il "Benito Judrez", Iztapalapa lll, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa
V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "lgnacio Manuel Altamirano",

~ Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "José

Maria Morelosy Pavon", Tldhuac ll, Tlalpan | "General Fraricisco J. Mujica", Tlalpan

agina 13 de 57
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ADMINISTRATIVO 4 ‘ J CIUDAD DE MEXICO |, _ pEMEXICO
R GOBIERNO DE LA

Il "Otilio Montafio", Venustiano Carranza | "José Revueltas SMez Wnustﬁwb DE MEXICO
Carranza Il, Xochimilco "Bernardino de Sahagun".
5. Laadquisicion de materiales e insumos esta sujetaalas JflCtEﬁCla presupuestai y
atencién por parte de la Direcciéon de Administracion y Finanzas$’ deillEMS e Fhocs j \

| INSTITUTO DE EDUCACION
MANUAL ! ‘ 'ﬁ GO IERNODELA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

i s

Fundamento legal:

1. Articulo 19, fraccion XVI del Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media
Superior de la Ciudad de México.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre dél

Objetivo General: Detectar las necesidades de material y equipos para el'acervo de las '

Bibliotecas del IEMS.

Descripcion Narrativa:

Procedimiento:
bibliohemerograficos de la biblioteca de los Planteles del IEMS.

| __INSTITUTO DE EDUCACION
% GOBIERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

W‘UL V CIUDAD DE MEXICO |,  pEMExICO
". M o ﬁo GOBIERNO DE LA
Suministro y conservadion Ve aCef{HRAD DE MEXICO

\

No.

Responsable de |la
actividad

Actividad : Tiempo

Subdireccion de
Coordinacion de Plantel
Alvaro  Obregén |
“General Lazaro
Cardenas del Rio”

Reporta el consumo anual de materiales y | 2 dias.
estado fisico del . acervo
bibliohemerografico en los datos generados
en el plantel.

Lider Coordinador de
Proyectos Académicos

Integra los reportes recibidos generados en | 6 dlas
cada plantel.

¢La informacion coincide con la base de
datos?

materiales o equipos para el mejoramiento
de los servicios de las Bibliotecas.

¢Es necesaria la compra de nuevos
materiales?

NO

NO

Requiere el reporte de los materiales | 1dia.

completo o su complemento

(Conecta con la actividad 1)

Si

Valora las necesidades de nuevos 10d|as >K

Estima no necesaria la compra de nuevos | 1dia
materiales para los planteles

Elabora la solicitud para Visto Bueno 2 dias

Direccion de Asuntos
Académicos

Autoriza  la gestion para el area|13dias
correspondiente.

Lider Coordinador de
Proyectos Académicos

Verificaque el material recibido sea | 7dias
congruente y sea recibido por el plantel

para su uso correspondiente.

Pagina 16 de 57
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MANUAL 3
ADMINISTRATIVO U Yy cvpaopemExco |, oewnco
N A N"q
- i iob OBIERNO DE LA
8 Distribuye el material en fupcioNie 0. NI RS NEXCH
solicitudes recibidas de cada pllantel,
10 | Subdireccién de | Recibe  material ~ para | su _ uso|ldfas: il
Coordinacion de Plantel | correspondiente. ¢ (
Alvaro  Obregon |

N

\
(

\
D

eal el | ___INSTITUTO __DE__EDUCACION
i!&l‘!’&‘, % GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

“General Lazaro
Cardenas del Rio” : \
- Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias habiles

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

Aspectos a considerar: . ' ' f

1. De acuerdo al articulo 19, fraccién XVl del Estatuto Organico del Instituto de ;
Educacion Media Superior, corresponde a la Direccion de Asuntos Académicos, la
coordinacién de los trabajos para la deteccion de las necesidades de recursos
materiales para la operacion y mantenimiento de los laboratorios de ciencias y A
bibliotecas.
2. Los docentes, estudiantes y personal de laboratorios en su uso deberan cenirse
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 “Subdireccion de Coordinacion de Plantel Alvaro Obregén |
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Alvaro Obregén | "General Lazaro Cardenas del Rio”, Alvaro :
Obregén Il "Vasco de Quiroga”, Alvaro Obregén 1l "Rosario Ibarra de Piedra",
Azcapotzalco | "Melchor Ocampo", Azcapotzalco |l, Coyoacan "Ricardo Flores
Magén", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc "Teatro del

Pueblo", GAM | "Belisario Dominguez", GAM I "Salvador Allende", GAM Ill "Elena
Poniatowska", GAM 1V, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa I, Iztapalapa
Il "Benito Juarez" , Iztapalapa lll, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa

V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "José
Maria Morelosy Pavon", Tlahuac ll, Tlalpan | "General Francisco J. Mujica", Tlalpan
Il "Otilio Montano", Venustiano Carranza | "José Revueltas Sanchez" , Venustiano
Carranza Il, Xochimilco "Bernardino de Sahagun".

. La Direccion de Asuntos Académicos es la responsable de llevar a cabo los
tramites inherentes ante la Direccion de Administracién y Finanzas, para la
adquisicion y distribucion de los reactivos quimicos, material y equipo destinados p
a los laboratorios de ciencias.

, Pagina 17 de 57
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MANUAL

‘ | INSTITUTO DE  EDUCACION

| AR ' GOBIERNO DE LA E 1OR DE
ADMINISTRATIVO @ (//"’ CIUpAD DE "éx'co‘lo e
B GOBIERNO DE LA

(o]
5. Laadquisicion de materiales e insumos esta sujetaalas JﬂCfﬂWa pﬁuesﬂ}{%ﬂ" DE MEXICO
atencion por parte de la Direccion de Administraciony Flnanzas del IEMS

Fundamento legal:

1. Articulo 19, fraccion XVI del Estatuto Orgénico del Instituto de Educacion Media
- Superior.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

académicos de la modalidad semiescolar.

o 1 |
! .> ! IERNO DE LA
X ()
cm AD DE MEXICO
K7 c/o e ‘1

de cargas acadermcglg @

Deteccion

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO

o
CiOCIYRAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

Objetivo General: Gestionar y proyectar las cargas académmicas de:ta‘ modé,li-d;a‘d‘:"y' : N
semiescolar en los planteles del IEMS. <
Descripcion Narrativa:
Responsable de la s g '
No. | Actividad Actividad Tiempo
doimturg U8 Dhigen Recibe la proyeccion de estudiantes de nuevo y
1 | Departamental de | . ’ : 1dia
ingreso a la modalidad semiescolar.
Control Escolar
Notifica a los planteles la proyeccion de
2 estudiantes de nuevo ingreso a la modalldad ldia
semiescolar (
Requiere a la Subdireccién de Coordinacién
3 de Plantel la proyeccion de grupos a aperturar | 7 dias
en el semestre.
Subdireccion de
Coordinacion de
Plantel Alvaro Envia la proyeccion de grupos a aperturar en :
4 iy 1dia
Obregén | “General el semestre
= Lazaro Cardenas del
Rio”
Jefatura de Unidad : : o
. Asigna las cargas horarias de los académicos," ;
5 | Departamental de a 7 dias
conforme a su esquema de contratacion.
i Control Escolar
Enviala asignacion a la Subdireccion de
Coordinacion de Plantel y requiere la i
6 - ; : 1dias
proyeccion con horarios y cantidad de
3 estudiantes por grupo.
\ Subdireccioén de !
Coordinacion de " ; 23 ; ;
. Recibe la asignacién, envia las proyecciones
Plantel Alvaro b \ : "
7 S e con horarios y cantidad de estudiantes por | 7 dias
Obregon | “General N ; /
Lazaro Cardenas del grupo-.
Rio” :
¢La asignacion cubre la totalidad de grupos
proyectados?
~ NO
8 En-wa la proyeccion de grupos pendientes por 3 dias : {b
asignar / f,
Pagina 20 de 57
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@ | INSTITUTO DE _EDUCACION
MANUAL _ "’k‘!’&' o’ﬁo GozlERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO v/ 1 CIUPAD DE MEXICO |, _ DE MEXICO
i e Bz NO DE LA
si : iy CIUDAD PE MEXICO
9 Notifica estar completa su planflla. « s de Aadigidocion s
- (Conecta con el fin del procedithiento)  + beunfir
Jejature g8 Lsiiad Valida la necesidad de asignar académicos a | - .. .
10 | Departamental de VEL 2 dias
Control Escolar A ’
¢Es necesario asignar académicos al
plantel?
NO
Notifica a plantel la reasignacion de ;
11 . o 1 2 dias
estudiantes a otro grupo o académico.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si ’
Notifica a la Subdireccion de Seleccion
12 Formacion y Desarrollo Académico la | 2dias
_ necesidad de contratar académicos.
Subdireccion de . ¥ ;
i ., Selecciona y remite a los aspirantes :
13 | Seleccién Formaciony ¥ o 3 dias
s evaluados para su asignacion
Desarrollo Académico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

e

1

Aspectos a considerar:

La referencia a la “Subdireccién de Coordinacién de Plantel Alvaro Obregén |
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Alvaro Obregén | "General Lazaro Cardenas del Rio”, Alvaro

‘Obregén Il "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregén Ill "Rosario Ibarra de Piedra”,

Azcapotzalco | "Melchor Ocampo", Azcapotzalco I, Coyoacan "Ricardo Flores

‘Magén", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc- "Teatro del

Pueblo", GAM | "Belisario Dominguez", GAM Il "Salvador Allende", GAM lil "Elena
Poniatowska", GAM 1V, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa |, Iztapalapa
Il "Benito Juarez", Iztapalapa lll, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco”, Iztapalapa
V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano”,
Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "José
Maria Morelos y Pavén"; Tlahuac I, Tlalpan | "General Francisco J. Mujica", Tlalpan
Il "Otilio Montafio", Venustiano Carranza | "José Revueltas Sanchez" , Venustiano
Carranza Il, Xochimilco "Bernardino de Sahagun".

Fundamento legal: No aplica
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Disefio del banco de reactivos de (3
para su aplicacion en los periodos especiales de recuperacion dgl cucLo escolar

Objetivo General: Elaborar reactivos de aplicacion para los estu

'm P o

IERNO DE LA

| 4u51|Ium__anucm‘.lQu_T
MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
J CIUDAD :;: MEXICO |, DEMEXICO -

GOBIERNO DE LA

mo@‘i‘d ac“nescé(‘é?‘\b DE MEXICO

diantés de la moda\lid‘a_d‘ _'

semiescolar en los periodos especiales de recuperacion en el ciqlo escolar.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

ciclo escolar.

’ i Actividad Tiempo
o Actividad P
Detecta la necesidad en los planteles de la
Jefatura de Unidad | creacién de reactivos de la modalidad
1 | Departamental de | semiescolar, para su aplicacion en los | 15dias
Control Escolar periodos especiales de recuperacion del ciclo
escolar.
Selecciona de los temarios, los contenidos ,
2 - ; . 1dia
sobre los cuales de crearan los reactivos.
Selecciona a los académicos que participaran | . ..
3 2 . : 5 dias
en la creacion de reactivos.
Notifica a la Subdireccion de Seleccion,
Formacion y Desarrollo Académico, la
4 necesidad de creacion de reactivos de la ot
modalidad semiescolar, para su aplicaciénen
los periodos especiales de recuperacion del
ciclo escolary la lista de participantes.
bdi i¢ . 3
Su dlr.e,ccmn ., e Imparte el taller de creacion de reactivos a los ,
5 | Seleccion Formaciony ok : 15 dias
G participantes seleccionados.
Desarrollo Académico :
Jefatura de Unidad Recibe los reactivos creados por los
6 | Departamental de participantes con la metodologia impartida 4 dias
Control Escolar en el taller.
Resguarda los reactivos para la aplicacion en
7 los periodos especiales de recuperacién del | 1dia

{
4
\
4

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo m'\iximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del ‘procedimiento: Solicitud para la autorizacion de

(practicas de campo).

Objetivo General: Gestionar las actividades académicas (pra

planteles.

Descripcion Narrativa:

el O ~
,!’k‘!’&l Sﬂ) GOEERNO DE LAJ

Ly ) CIUPAD DE MEXICO
e A

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

aCthde%sdéme DE MEXICO

rticas de_campd) ‘en-los |

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
- | actividad

1 Subdireccion de | Reporta a la Direccion de Asuntos Académicos
Coordinacion de | sus necesidades para -la autorizaciéon de | 15dias
Plantel Alvaro | practicas de campo en el semestre lectivo.
Obregon | “General
Lazaro Cardenas del
Rio” ;

| Lider Coordinador de | Revisa que las solicitudes de practicas de | 7 dias
Proyectos Académicos | campo cumplan en tiempo y forma con la

normatividad establecida.

3 Valora la viabilidad de las practicas de campo | 7 dias
de conformidad con el impacto en los procesoé
formativos de las y los estudiantes.

i ;Las practicas de campo son viables?
NO

4 Estima que la practica de campo no esviablede | 1 dia
conformidad con la normatividad
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

5 Identifica las solicitudes autorizadas que | 10 dias
requieren gestion de transporte.

;La practica de campo requiere gestion de
transporte?
NO _

6 Dictamina que la practica de campo no cumple | 1 dia.
con los requisitos normativos para la gestion de
transporte.

(Conecta con actividad 7)
Si

7 Elabora oficio con dictamen para solicitar firma | 1 dia

de Asuntos Académicos f




Y

T ] (] | STITUTO E_Er . '
MANUAL “k‘!&! M GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO Uy YS oo néx-co(lo DE MEXICO

— > o

m?‘ o ” GOBIERNO DE LA
8 | Direccion de Asuntos | Gestionay tramita las solic-itudesdvmnsm 209PR4D PE MEXICO
Académicos a las instancias correspondienfes con base en
la normatividad establecida. ssivindicusn i3 :
9 Lider Coordinador- de | Notifica a los planteles la resolucion; de 'la | 1dia™
Proyectos Académicos | asignacion de transporte

10 ' Integra Informes de la realizacion de las 10 dias
practicas enviados por los planteles '

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Los docentes y estudiantes que participen de una Practica de Campo deberan
cefiirse en todo momento a lo establecido por el Reglamento para la Realizaciéon
de Practicas de Campo de los Estudiantes de los Planteles del Instituto de

~ Educacion Media Superior del Distrito Federal.

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

3. Las practicas de campo sélo se realizaran 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 practicas de campo dentro de la Ciudad de México, no -

N
A
/
estan permitidas las practicas de campo foraneas. El lugar de partida y de llega
sera siempre el plantel. : ‘
5. La referencia a la “Subdireccién de Coordinacion de Plantel Alvaro Obregon |
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificar a todos los planteles
' existentes del [EMS: Alvaro Obregén | "General Lazaro Cérdenas del Rio”, Alvaro
Obregén Il "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregén Hl "Rosario Ibarra de Piedra",
Azcapotzalco | "Melchor Ocampo", Azcapotzalco i, Coyoacan "Ricardo Flores
Magoén", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM | "Belisario Dominguez", GAM i "Salvador Allende", GAM Ill "Elena
Poniatowska", GAM IV, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto” , Iztapalapa |, Iztapalapa
Il "Benito Juarez" , Iztapalapa lll, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa
V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "lgnacio Manuel Altamirano”,
Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "José
Maria Morelosy Pavén", Tlahuacll, Tlalpan| "General Francisco J. Mtjica", Tlalpan

7

I "Otilio Montafo", Venustiano Carranza | "José Revueltas Sanchez" , Venustiano
Carranza I, Xochimilco "Bernardino de Sahagun". :
J

Fundamento legal: No aplica . %
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los procesos académic

Objetivo General: Vigilar el correcto funcionamiento y aplicaci¢n de la ndrmatividad en.
los procesos académicos (planeacion, evaluacion y seguimientd

planteles.

Descripcion Narrativa:

w8 |

ERLL NP GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
L/ ) CIUDAD DE MEXICO |,  DE MEXICO

¥ 9 A e o

,kﬂd ) o)
ieh lo‘gntel

) que se eféctiian en'los”

GOBIERNO DE LA
EHUDAD DE MEXICO

No. Res.p?nsable oe Actividad | Tiempo
actividad _
Estructura el Plan de Trabajo anual de la SPES
: it considerando los procesos académicos
Subdireccién de . :
Planeacién: establecidos en el calendario - escolar,
1 Sy normatividad y aquellos establecidos en las | 10 dias
Evaluaciony ) g : 3 54
o] lineas de trabajo instruidas por la Direccion de
& Asuntos Académicos y la estrategia de
seguimiento de los planteles. ‘
Instruye a los planteles para la integracion del
2 Plan de Trabajo conforme la Agenday formatos | 10 dias
establecidos.
Subdireccién de :
Coordmgcuon s Estructura el Plan de trabajo anual y lo entrega
Plantel Alvaro . A ) =
3 e at en tiempo y forma segun agenda establecida | 15 dias
Obregon | “General or la SPES
Lazaro Cardenas del P
Rio”
. e Genera las notificaciones a través de circulares,
Subdireccién de s ; )
i’ oficios o lo que aplique para la atencion de los
Planeacion, et -
4 iz procesos académicos a los que haya lugar | 10 dias
Evaluacién y ; 2 o
i i segun el calendario escolar y la normatividad
Seguimiento AU
académica vigente
¢Aplican los planteles la atencion al proceso?
NO
5 Om'lt.en ‘ los planteles dar atencion a i ae
notificaciones
(Conecta con la actividad 4)
Si
Da seguimiento a los procesos académicos .
6 planeados y reportados a la SPES segun la | 20 dias
normatividad académica.
¢(Cumple con los procesos académicos?
NO
¢4 Incumple con la atencién a los procesos 3 dias
// Padiha 28 de 57
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' : I35 & GOBIERNO DE LA

(Conecta con la actividad 4) WY /S| cwpaopemExico

\
Y

1

©

Si | Seo

Analiza e informa sobre la gestion de;los'| .,
procesos académicos en el Plarjtel.

lekdviz.a,;s"“ o

Otorga el visto bueno al infornje que descnbe

33

Direccion de Asuntos | el seguimiento de los Planteles y recomienda
Académicos sobre las desviaciones en- los procesos
' académicos reportados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 96 dias

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

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el Estatuto Organico del IEMS publicado en Gaceta Oficial el

23 de enero de 2020 en el articulo 19 apartado V que dice: A la Direccién de’
Asuntos Académicos le corresponde... “Disefiar, coordinar y supervisar la
aplicacion de las Reglas de Certificacion y las Reglas de Funcionamiento de las
Academias, establecidas en el Instituto”.

La referencia a la “Subdireccion de Coordinacién de Plantel Alvaro Obregén |
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Alvaro Obregén | "General Lazaro Cardenas del Rio”, Alvaro
"Obregon Il "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregdn Ill "Rosario Ibarra de Piedra",
Azcapotzalco | "Melchor Ocampo”, Azcapotzalco Il, Coyoacan "Ricardo Flores
Magon", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM | "Belisario Dominguez", GAM Il "Salvador Allende", GAM Iil "Elena
Poniatowska", GAM IV, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , I1ztapalapa I, Iztapalapa
Il "Benito Juarez" , Iztapalapa lll, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa
V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "lgnacio Manuel Altamirano”,
Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "José
Maria Morelosy Pavon", Tlahuacll, Tlalpan | "General Francisco J. Mujica", Tlalpan
Il "Otilio Montafno", Venustiano Carranza | "José Revueltas Sanchez" , Venustiano
Carranza ll, Xochimilco "Bernardino de Sahagin". '

Fundamento legal:

1. Articulo 19 apartado V del Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media

Superior-de la Ciudad de México.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del

administrativa.

Objetivo General: Elaborar la metodologiay las estrategias par
y difusidon de la normatividad aplicable en la operatividad de lo

administrativos.

Descripcion Narrativa:

Procedimiento:

e

Actualizacion de la norm

]
.. & ﬁ G%IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
w AD DE MEXICO |,  DEMEXICO
GOBIERNO DE LA

adowaderﬁwb DE MEXICO

h el disefip, actualizacion (-

,‘\

i
5 procesos académicos y \ N

No. Res-p?nsable P Actividad Tiempo
- actividad :
Jefatura de Unidad Identifica los cambios o actualizaciones
Departamental de requeridos por la normatividad académica,

1 Planeaciony con base al analisis de coherencia entre la 15 dias
Reglamentacion operatividad y el ideal normativo :
Académica- :

Administrativa
Recopila para su sistematizacion y analisis
5 las sugerencias de las Subdirecciones de 15 dias

Coordinacién de Plantel en torno a la
normatividad académica

Integra y analiza los reportes sobre las
necesidades de  actualizacién  y/o
elaboracion de la normatividad que lo

3 requiera y las presenta para el | 10dias

conocimiento e instruccion de la
Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Subdireccion de | Define propuesta y la estrategia para

4 Planeacién, Evaluacion | realizar la actualizacion, modificacion o | 5dias
y Seguimiento creacion de normatividad académica.

Jefatura de Unidad
Departamental de :

5 Planeaciony Realiza la actualizacion o la modificacion a 5 dias
Reglamentacion la normatividad correspondiente.

Académica
Administrativa
: Otorga el visto bueno y entrega a la :
Subdireccion . de | Direccion de Asuntos Académicos las
6 Planeacién, Evaluacion | propuestas de actualizacion a los | 3dias <
' y Seguimiento documentos normativos. para revision vy
aprobacioén. ‘
(Cumple con los requisitos?
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MANUAL ‘ | RERY ; ﬁ £IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO G Y Ao-;_s(n:xico o_ DEMEXCO

_ o o IERNO DE LA

NO g % CIUDAD PE MEXICO

Emite observaciones a la propuesta de i

ddia:
modificacién. :
(Conecta con la actividad 4)
si

Gestiona con las instancias '
" Direccion  de Asuntos | correspondientes la presentacion de las 10 dias :

Académicos propuestas normativas para su aprobacion
: | ydifusion.
Jefatura de Unidad | Integra y difunde la - normatividad
Departamental de | académica para los tramites de publicacion
9 Planeacion 3 y | procedentes. 20 dias
Reglamentacion
Académica

Administrativa

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 84 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Despuésde la autorizacion de:la Direccion de Asuntos Académicos, se requisita la
propuesta para la presentacion, evaluacién y en su caso la aprobacién con el
Consejo de Gobierno.

Fundamento legal: No aplica

Pagina 32 da b7
£ // i -, ‘

4 Lo P e < N\




——TWSTUTe BE EDUCACION
MANUAL Tioies e I B

O Fs° ciup, \DWO O o Mtx ik

DMINISTRAT! AD D '“'m‘s"co' —

PRI c.)° | ALK M: GOBIERNO DE LA
Niagrama da Eliin W'\V d°° CIUDAD DE MEXICO

- i stiati
¥ e Dicthimina
’ \ \
{
i &
1 ]
|
PR = 3 resaer e ey
3' p gy 7. Sy foricn il ki } Awel | {
&= ot wban e penippa (oo i . '
i e rstrim s e 3w et | arsdewe: H
" {
3 1
H : !
= i
. - e s BECIEY BPE RN ETes e = ’ ; e 1
|
R il
: T i
fena-aa |
sriragde \ {
XA Sy {
1 i |
: { !
2 N ! |
-4 {
- H 1
{
] ! ! -
‘ |
3 s : " i
i
{ {
o e = S U, SR WL BT ST BRSSP Mo -t R
' |
| i
| {
‘] | P Grrowts i
et an i
RN |
i
|
i
|

/ : Pégina 33 de 57 \



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Proyecto Acadén

Objetivo General: Verificar que las actividades y objetivos prog

« M |
\ #Ké, w cm:foRgzongiulEg‘l

e

Académico Personal cumplan con la normatividad establecida (igente

Descripcion Narrativa:

|coﬁmonWP

ramados del Proyecto vt

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

‘\

{
|
)

»

b d i
No. Res.p?nsa e de Actividad Tiempo
actividad
Subdireccién de :
1 Planeacion, Establece calendario para la entrega del 5 dias
Evaluaciény Proyecto Académico Personal (PAP)
Seguimiento
Jefatura de Unidad
Departamental de .
Planeaciény Registra el cumplimiento en la entrega del
2 P N 15 d:as
Reglamentacién PAP al inicio del semestre
Académica-
Administrativa
¢Aplican los DTI s la atencion al proceso
de entrega?
NO
: i 3 Omiten dar atencion a las notificaciones 3dias
| (Conecta con el fin del procedimiento)
Si
: Revisa los Proyectos Académicos Personales
' los clasifica por Academia, plantel, rubro de
‘ 4 ) : e e 20 dias
N _ Docencia, Tutoria e Investigacion de las
. Academias asignadas.
. B Informa a la Subdireccién de Planeacion,
Subdireccion de a ST
; i Evaluacion y Seguimiento la no entrega del
Planeacion, S
5 e Proyecto  Académico Personal ylos | 5dias
Evaluaciony . £
, Y resultados de la revision conforme la
Seguimiento , Spi e 2o :
clasificacion.
Establece la estrategia de retroalimentacion
6 ; 5dias
y recomendaciones de los PAP entregados.
;Aplican los DTI s la retroalimentacion?
NO
: T Incumple con la atencién al proceso 3dias
- (Conecta con el fin del procedimiento)
si
Jefatura de Unidad Seguimiento a las recomendaciones
/- 8 | Departamental de académicas establecidas e integracion del | 10 dias
Planeacion, reporte ; J
Pagina 34 de 57
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MANUAL 4 éip H’&! o’ o COBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO Y Yy cvpavpEMExice o oemeaco,

' ’ ‘ NO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Reglamentacion
Académica
Administrativa

. Fin del procedimierijto

Tiempo aproximado de ejecucion: 66 dias habiles |,

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

Aspectos a considerar:

1.

‘Fundamento legal: No aplica

Se relaciona y reporta la “entrega” y “no entrega” de los Proyectos Académicos

Personales a la Direccion de Asuntos Académicos para darlos a conocer e influyan
en los dictdmenes de los permisos competencia de la Comisién Mixta de
Capacitacion y Formacion Profesional.

Se cataloga como “entrega” del PAP lo enviado por los DTl s de las Academias
que incluya el Programa de Atencién Tutoral (PAT) asi como el objetivo explicito
del proyecto de investigacion.

El PAP debera contener las fases de Asesoria, Seguimiento y Acompanamiento en
un periodo establecido de 15 sesiones por semestre; con duracuon por sesion
conforme al Plan de Estudios vigente.

Se verifica que el PAP cumpla con los lineamientos para la elaboracion y
evaluacion de los planes e informes de trabajo de docencia, tutoria, produccion
académica e investigacion, correspondientes al afio escolar 2011-2012 segtin el
Acuerdo SO-2/07/2011 del Consejo de Gobierno en la Segunda Sesion Ordinaria,
celebrada el 27 de mayo del 2011.

El DTl realiza los registros de la Tutoria en el Sistema Informatico para tal efecto.

EL DTI genera un Informe semestral y final con base a las acciones desarrolladas,
registro de seguimiento y acompafiamiento, asi como de las dificultades
encontradas para el optimo desarrollo de la Tutoria en los términos de la
normatividad vigente y Proyecto Educativo.

/

e
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MANUAL

"~ ADMINISTRATIVO

\

¥

Nz A

Nombre del Procedimiento: Actuatlzacnon del plan y programa

normatividad.

Objetivo General: Elaborar la metodologiay las estrategias par

|
l’&‘ ‘ o IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
Q“ﬂ Vé cuu AD DE MEXICO |,  DEMEXICO
Ik
x| GOBIERNO DE LA
3 deMAfomﬁéJm\D DE MEXICO

y difusion del Plan y Programas de Estudio segun el Proyecto Educativo.

Descripcion Narrativa:

h el diserio, actualizacion |

No. :::is?:::ble — Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Revisa periddicamente la normatividad
Departamental de establecida para determinar la coherencia
L Planeacuon ¥, operativa con el Proyecto Educativo. 30 dias
Reglamentacion : ‘
Académica-
Administrativa
SiitidtnaiiEeds Establece algenda de afctividades y _
2 Planeacién, Evaluacion metodo.l(')glage ks e i S 30 dias
ySeauiniento de qunﬁcacnon del Plany Progr_amas de
Estudio por parte de las Academias
Jefatura de Unidad Verifica el cumplimiento de la agenda
Departamental de establecida.
3 Planeaciony 15 dias
Reglamentacion
Académica-
Administrativa
Subdireccién de Envian sus propuestas para la actualizacion | 180 dias
Coordinacion de del Plan y Programas de estudio
4 Plantel Alvaro Obregon
| “General Lazaro
Cardenas del Rio”
¢Aplican las Academias la atencion al
proceso?
NO
5 Incumplen con el envio de las propuestas. 15 dias
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Jefatura de Unidad Integray fundamenta la viabilidad de las 90 dias
Departamental de propuestasy las presenta para el Visto
6 Planeaciéony Bueno de la Subdireccion de Planeacion,
Reglamentacion Evaluacion y Seguimiento.
Académica '
Admlnlstratlva
Pagina 37 de 57
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ADMINISTRATIVO

|

e o
R &

¢Aplican las Academias las olyse
a sus propuestas?

IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
AD DE MEXICO |,  DEMEXICO

CIUDAD

NO DE LA
DE MEXICO

NO

Omiten las observaciones

15 dias "

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Subdireccionde
Planeacion, Evaluacién
y Seguimiento

Verifica él cumplimiento de los criterios de
actualizacion de las Academias

25 dias

' ¢Las Academias incorporan los criterios
indicados para la actualizacion?

NO

Incumple con los criterios

30dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

10

Entrega propuestas de actualizacion a la
Direccion de Asuntos Académicos para Visto
bueno

20 dias

11

Direccion de Asuntos
Académicos.

Gestiona con las instancias
correspondientes la presentacion de
modificaciones y actualizacion del Plany
programas de estudio para su aprobaciony
difusion.

5 dias

;Autoriza la propuesta de actualizacion?

NO

12

Incumplen con los criterios indicados

30 dias

(Conecta con la actividad 4)

Si

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeaciony
Reglamentacion
Académica-
Administrativa

Integray difunde la actualizacion del Plany
Programas de Estudio para los tramites de
publicacién procedentes.

180 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

665 dias |

O\ A

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

Aspectos a considerar:
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INSTITUTO _DE _ EDUCACION
W %e i | e
1 GOBIERNO DE LA
1. Las propuestas que impliquen cambios o afectacién en las¥iias d@natﬁWD DE MEXICO
establecidas en el Plan de Estudio, deberan ser autorizadas por parte ael Cpnsejo. :
de Gobierno. -

2. La referencia a la “Subdireccion de Coordinacién de Hlantel’ Alyaro ObrEgon o
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificdr a todos los planteles
existentes del IEMS: Alvaro Obregon | "General Lazaro Cardenas del Rio”, Alvaro
Obregén Il "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregdn Ill "Rosario Ibarra de Pledra
Azcapotzalco | "Melchor Ocampo", Azcapotzalco Il, Coyoacan "Ricardo Flores
Magén", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc "Teatro del
Pueblo", GAM | "Belisario Dominguez", GAM |l "Salvador Allende", GAM Il "Elena
Poniatowska", GAM 1V, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto" , Iztapalapa I, Iztapalapa
Il "Benito Juarez" , Iztapalapa lll, iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa
V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "lgnacio Manuel Altamirano"”,
Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "José
Maria Morelosy Pavon”, Tlahuacll, Tlalpan | "General Francisco J. Mdjica", Tlalpan
Il "Otilio Montano", Venustiano Carranza | "José Revueltas Sanchez" , Venustiano
Carranza ll, Xochimilco "Bernardino de Sahagun".

Fundamento legal:

Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superlor de la Ciudad de
México.

i
!
o

4
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WSTITUTO DE EDUCACION |
MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
Baco
ﬂn GOBIERNO DE LA
‘/6 CIUDAD DE MEXICO

de Planeacin y

160 Académi

4

Aplican las Academias

16n y | Jefatura de Unidad

Sequimlenta

‘ 2.Establece
agenda de

acthidades y
metodologia de

1as observaciones a sus L
it :
3. Verificy Gintegesy % ) 3 13.Integray \
1. Rawisa de 7 N\ . difunde
nommnmm agenda mmww d¢ P 4 3 4 IuNTIAGNH GE Pt
| establecidy Nﬂ | Plsn y Programas
7. Omten s
obsenvadiones
>
N
élas Acdemias
incorporan los
Criterios indicados
parzla

N ®

4 J propuestas de
N tuaizaadn

( 10. Entrega [/

de estudio
16n de Plantel [ Subdireccion de Planesci6n,

AKlvaro Obregén 1”General Lérato CStdena)

ién del plany

i6n de C

h.

4 Envis
propuestas pan
actualizacion de
PanyProgramas
ae studo

A s

Diteccidn de Asuntos Académicos

tualizaddn de Pany
programas de estudio

e

~
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ADMINISTRATIVO v/ m CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO

iR GOBIERNO DE LA
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LT :
K do‘; CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Seguimiento al p'roceso de certifiqacion de estudios.’
Objetivo General: Verificar que el proceso de certificacion s¢ cumpla conforme a ta
normatividad establecida. A

Descripcion Narrativa:

No | Responsable dela
% Actividad
Subdireccién de
Planeacion,

. i ificacic 7 dias
'| Evaluaciény Certificacion ,

Actividad Tiempo

Elabora y distribuye el cronograma de

Seguimiento
Subdireccién de
Coordinacion de

, | PlantelAlvaro Establece la Comision Evaluadora (COEVA) e s
' Obregén | “General , -
Lazaro Cardenas del
Rio”

Realiza mensualmente reuniones con la COEVA

; 3 para el seguimiento de los estudiantes 1dia : \ u
: inscritos en el proceso de certificacion ' :
| Jefatura de Unidad Verifica que los reportes y solicitudes relativas
N

al Proceso de Certificacion estén en tiempoy
4 Evaluaciony formay reporta su cumplimiento a la 10 dias
Seguimiento de Subdireccion de Planeacion, Evaluaciény

Estudiantes Seguimiento

¢Las solicitudes relativas al Proceso de
Certificacion estan en tiempo y forma?

Departamental de

NO

Incumple las fechas establecidas del
15 ‘ calendario escolary espera el siguiente 30 dia
periodo

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Integra el informe semestral del proceso de

A : 10 dias
certificacion, para realizar un balance sobre las

Péagina 41 de 57
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MANUAL : : ‘.: p tlERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO ‘A CIUDAD DE MEXICO |, pEMEXICO
Fﬁ%’ NO DE LA
actividades que los planteles hic eroﬁhra 4 C1uDAD pE MEXICO

favorecer el egreso de los estudis ntes iy P -

Fin del procedlmlento

Tiempo aproximado de ejecucién:83-dias-habiles:

e
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A _
Aspectos a considerar: ' ' vs

1. La Comisién Evaluadora (COEVA) se encarga de organizar las actividades a
realizar en torno al proceso de certificacion de los estudiantes en cada plantel.
La COEVA esta compuesta por un docente de cada una de las academias y es
presidida por el Subdirector de Coordinacion, ademas 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 certificacion por parte de los
planteles.

3. Elcronograma de actividades del proceso de certificacion de estudios, se refiere
a la calendarizacién de las actividades relacionadas con el Proceso de
Certificacion de Estudios elaborado por la Subdireccion de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento, conforme al calendario escolar del Instituto de
Educacién Media Superior. :

4, La referencia a la “Subdireccién de Coordinacion de Plantel Alvaro Obregon |
General Lazaro Cardenas del Rio” es para ejemplificar a todos los planteles
existentes del IEMS: Alvaro Obregdn | "General Lazaro Cardenas del Rio”, Alvaro
Obregén 1l "Vasco de Quiroga", Alvaro Obregén Iil "Rosario Ibarra de Piedra",
Azcapotzalco | "Melchor Ocampo", Azcapotzalco I, Coyoacan "Ricardo Flores

é

Magén", Cuajimalpa "Josefa Ortiz de Dominguez", Cuauhtémoc "Teatro del x
Poniatowska", GAM IV, Iztacalco "Felipe Carrillo Puerto”, Iztapalapal, Iztapalapa -
Il "Benito Juarez" , Iztapalapa lll, Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco", Iztapalapa

(S

Pueblo”, GAM | "Belisario Dominguez", GAM |l "Salvador Allende", GAM Il "Elena
V "José Maria Pérez Gay", Magdalena Contreras "Ignacio Manuel Altamirano",
Miguel Hidalgo "Carmen Serdan" , Milpa Alta "Emiliano Zapata" , Tlahuac | "JOse
Maria Morelos y Pavon", Tlahuac ll, Tlalpan | "General Francisco J. Myjica",
Tlalpan Il "Otilio Montafo", Venustiano Carranza | "José Revueltas Sanchez" ,

Venustiano Carranza ll, Xochimilco "Bernardino de Sahagin".

Fundamento legal:

1. Apartado XVl de las Reglas Generales de Control Escolar del Insti to. pk
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Disefio de los instrumentos de evg

Objetivo General: Diseo, actuallzacwon y difusion de los ins

aprendizaje.

Descripcion Narrativa:

INSTITUTQ - DE

EDUCACION

S o
LXC!’&‘ o’ o GOBIERNO DE LAJ

@-‘w J°° CIUDAD DE ;éxnco "

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

luagﬂ}'de@ndig}@w DE MEXICO

trument‘os 1dej evaltacion del"

Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento

actualizados de evaluacién y elabora oficio
para entregar a Direccion de Asuntos
Académicos.

10 dias

f\lo :stsis?:as:ble de i Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recopila las propuestas de las academias en | 3 dias
Departamental de los planteles para actualizar los
Evaluaciény instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
Seguimiento de ' '
Estudiantes
2 Integray analiza las propuestas de 15dias
instrumentos de evaluacion de los
aprendizajes.
B Elabora un dictamen técnico sobre la 10 dias
viabilidad de las propuestasy lo presenta
para el Visto Bueno de la Subdireccion de
Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.
4 Subdireccion de Establece agenda de actividadesy 3 dias
Planeacion, Evaluacion | metodologia de trabajo para el disefio de
y Seguimiento instrumentos con las Academias.
5 Jefatura de Unidad Realiza las actividades conforme a la agenda | 10 dias
Departamental de establecida para el disefio y'/o actualizacién
Q ‘ Evaluaciény de instrumentos de evaluacion de los
Seguimiento de aprendizajes.
Estudiantes
:Las Academias realizan las actividades
conforme a la agenda establecida?
: NO
’ 6 Se registra el incumplimiento 10 dias
(Conecta con el fin del procedimiento) -
Si
7 Reporta el cumplimiento de las Academiasy | 5dias
las propuestas '
y 8 Subdireccion de Integra los instrumentos nuevos o

r
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(

Académicos.

instrumentos de conformidad fon la.
normatividad establecida. Direc

|
t , o o GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
H V J CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
[~ .
| R NO DE LA
9 Direccion de Asuntos Autoriza la implementacion de{los%8¥" 5 d{G§YPAD PE MEXICO

viFinanras

INSTITUTO _ DE__EDUCACION

:Los instrumentos cumplen don la
normatividad establecida?

NO

Departamental de
Evaluaciony
Seguimiento de
Estudiantes

los planteles.

10 Notifica los elementos de incumplimiento de | 5 dias
los instrumentos
(Conecta con la actividad 4)
Si ; .
11 Instruye para su implementacién 5dias
12 | Jefatura de Unidad Verifica la aplicacién de los Instrumentos en | 4 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 85 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

£

El Proyecto Educativo del Instituto de Educacion Media Superior establece que
la evaluaciéon del aprendizaje tiene como funcion bésica apoyar el proceso
educativo y debe verse, esencialmente, como un elemento fundamental para la
retroalimentacion del proceso de aprendizaje; de estas evaluaciones la
institucion también obtiene valiosa informacion para evaluar el Plan de
Estudios, los programas, los métodos y el desempefio de los docentes. La
evaluacion de los aprendizajes esta constituida por tres dimensiones, acordes
al momento en que se introducen en los procesos de ensefanza-aprendizaje.
Estas tres dimensiones son la diagnostica, formativa y compendiada.

Los lineamientos de Evaluacion Especial estan previstos en el apartado IX de las
Reglas Generales de Control Escolar.

La coordinacién, supervision y disefio de estrategias de evaluacion, se sustenta
en la atribucién conferida a la Direccion de Asuntos Académicos en el Estatuto
Organico del Instituto, en el Articulo 19, fraccion IV y VL.

Para la aplicacion de evaluacion diagnostica y especial se emplea el Sistema de
Evaluaciéon en linea (SEVAL) del Instituto de Educacion Media Superior de la
Ciudad de México, el cual permite realizar el registro, aplicacion y consulta de

resultados de la evaluacion diagndstica y de las evaluaciones especiales

previstas en las Reglas Generales de Control Escolar del INgtitutpo.
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Y | __INSTITUTO_DE__EDUCACION
MANUAL ‘ f!&‘!&! % GOBIERNO DE LA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

ADMINISTRATIVO Y Yy cpaopEmExico o oemexco
N o !

:)r'"‘ oo GOBIERNO DELA *
5. El Proyecto Educativo considera un sistema de regi.;troWa l‘Aﬁlua@@ﬂ“DEMéx'CO
formativa y compendiada que permite documentar el deS\grrpllo de. ., _
competencias de cada estudiante y se lleva a cabo medjanteel Sistemaintegrat: . » & o
de Informacion Educativa (SIE) y el Sistema General d¢ Informacion Educativa
(SGIE). A, 1

Fundamento legal:

1. Articulo 19, fraccién IV y VI del Estatuto Organico del Instituto de Educacion
Media Superior de la Ciudad de México. a \ ]

2. - Apartado IX de las Reglas Generales de Control Escolar.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Evaluacion del desempeno docente. H‘# dé

Objetivo General: Supervisar la operacion de la evaluacion del

Descripcion Narrativa:

!"“.H

o COBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
6 CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

des‘empeﬁo,docehte.

Responsable de la

Evaluacion del Desempeno Docente

i ivi Tiem
No Actividad Actividad iempo
Subdireccion de : .
Planeacion, Establece fechas para efectuar la evaluacion ;
1 i x 5dias
Evaluaciony del desempefio docente
Seguimiento
Jefatura de Unidad oty : ;
Solicita con el area correspondiente, la
Departamental de 5 "
- : apertura de la evaluacion del desempeno .
2 Evaluaciony . 3dias
s docente e informa a los planteles las fechas
SRR de realizacion
Estudiantes _
' Realiza el seguimiento de la aplicacion de
los cuestionarios y recopila, analizay
3 : = " 10dias
procesa la informacion correspondiente a la
evaluacion del desempefio docente
Reporta las incidencias registradas durante
la realizacion de la Evaluacion del
4 ‘ s 10 dias .
desempeno docente y elabora reporte de
resultados
' Subdireccion de ’ . e
X ) Emite las recomendaciones y solicita a la
5 i Subdireccion de la Coordinacion de Plantel | 5dias
Evaluaciény ‘ s
o su atencion y seguimiento
Seguimiento
Difunde entre las Subdirecciones de
Coordinacion del plantel los resultados de la | 5 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.
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ADMINISTRATIVO C'U AD DE MEXICO |,  DEMEXICO
t*' GOBIERNO DE LA

o
1. .En el articulo 8 Fraccion Il del Estatuto Organico del InsWlWo quca@@ﬁADDE MEXICO
Media Superior de la Ciudad De México, establece que|el Consejo de Gobierno, .,
tendra la facultad de Aprobar los Estatutos Organico, Agadémico'y det Personal - ’\ e B

"""""" | INSTITUTO _DE _EDUCACION
- MANUAL o ﬁ IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
v v' c/

Académico del Instituto y sus modificaciones, asi conpo los ‘estatutos, reglds,

lineamientos y manuales, relativos al funcionamiento dg los planteles y érganos

consultivos, personal académico, inscripciones, evaluacion, certificacion y B
validacién de estudios y en general, toda la normatividad interna que sea ‘
necesaria para la operacion del Instituto. ; '

2. Se utilizan instrumentos de evaluacién especificos para los estudiantes,

docentes y asesores de las modalidades escolar y semi escolar.

3. ElSistema Integral de Encuestas Académicas (SIENA) del Instituto de Educacion
Media Superior, es el sistema empleado para el registrar la Evaluacién del
Desempeno Docente

Fundamento legal: : #

1. Articulo 8 Fraccion Il del Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media
Superior de la Ciudad De México. -

| ;
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: Jo 14062

o e = o 5k 7 vy CIUDAD DE MEXICO

MEXICO
Ovpo GOBIERNO DE LA
743

1. Cstablece
fechas para 'a
Lvaluacion

£ s tautelan - F
recomendaqionan 5. Drtunde
para atoncon resultados -
sequuniento

Evaluacién del Desempefio Dacente

2 Soiwita ta 2 Realira el 4. Ropora
npcv:ma deia SAQUIMIAATO v INCIBORCAS Y
Cvaluazion e precesa la clabers repone
infarmacion de mosiitadas

mfarma 3 los

y Seguimianto a Estudiantes

Jafaturs de Unidad Departamental de Evaluacién

L
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l .., 'z ﬁo GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
. ADMINISTRATIVO 1) J cw Aonenéxlco o DEMEXCO .

&%

Objetivo General: Aplicar los mecanismos de evaluacién para seleccmnar 3 103 docentes

GOBIERNO DE LA

Nombre del Procedimiento: Seleccion de docentes de nuevo ir] gremv CIUDAD DE MEXICO

de nuevo ingreso con base en el modelo educativo del Instituto,| . ; : \ \
Descripcion Narrativa: j
No. Resp:cr;is:it;lae dde " ‘ Actividad Tiempo .
' Elabora proyecto de convocatoria para
Jefatura de Unidad chn‘tratacién _de personal de nuevo .ingreso 0 ‘
notifica mediante correo electronico a los
1 Depart.a}mentald.e” aspirantes que solicitan participar como | 3dias
Seleccién y Admision : e
M docentes y que enviaron su cv o participaron
: en la convocatoria, dependlendo el tipo de
. contratacion.
2 Recibe la documentacion del aspirante. 1dia ¢
‘;Cumple con requisitos? - | '
NO
Notifica al aspirante que no cumplié con la
documentacién  requerida, de manera
3 presencial o mediante la emision de un | 1dia
dictamen en la seccién de avisos académicos,
seglin corresponda.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Notifica al aspirante, mediante correo
4‘ electrénico o convocatoria, la fecha y hora : :
para llevar a cabo la evaluacion | 1dia
N correspondiente.
Subdireccion de . &%
5 Seleccion, Formacion | Recibe la informacion y da el visto bueno para p
y Desarrollo llevar a cabo el proceso de evaluacion. ldia '
Académico /
Jefatura de Unidad g .y :
Coordina la aplicacién de las evaluaciones :
6 Departamental de disciptinares 1dia
Desarrollo Docente &
Jefatura de Unidad /b
Departamental de
7 | Seleccién y Admision | Aplica examen al aspirante. 1dia :
- | Académica
(Honorarios) / /
¢Aprueba el asplrante7 Al /
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ADMINISTRATIVO WY Y cpaopEmExico o pemexco
I Enkd IERNO DE LA
NO YR CIUDAD PE MEXICO
Notifica al aspirante que ro aprobo, la |
evaluacién, de manera presencjal'¢ mediante |10
8 e 4 f o 1dia’
la emision de un dictamen enfla seccipn de |
avisos académicos, segun corregponda. \-/

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Aplica al aspirante al area pedagogica para la
entrevista o clase muestra.

iAprueba el aspirante? -

NO

Notifica al aspirante que no aprobo la
. entrevista o clase muestra, de manera
10 presencial o mediante la emisién de un | 1dia
dictamen en la seccion de avisos académicos,
seguin corresponda.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Remite al aspirante al area de psicologia para

¢
11 llevar a cabo las evaluaciones , /b
‘ . 1ldia
A correspondientes. : .
' ¢Aprueba el aspirante? ‘
| NO :

ldia

Notifica al aspirante que no aprobd la
evaluacion, de manera presencial o mediante
la emision de un dictamen en la seccién de
avisos académicos, segun corresponda.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Informa al aspirante mediante correo
electronico o dictamen, dependiendo el tipo
.| de contratacién, que ha aprobado el proceso
de evaluacién, la fecha y hora en que debera
presentarse para la entrega de
documentacion correspondiente.

Fin del procedimiento

12 ldia

13
2 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles. : (b

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

% - Aspectos a considerar:




: o |___INSTITUTO __DE _ EDUCACION

MANUAL _ ;! , o GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO "‘“ ¢/° CIUDAD DE MEXICO |,  DEMEXICO

BN GOBIERNO DE LA

1. Los aspirantes seleccionados que no se contraten por uemesdéonaléﬁ"b‘“’ DE MEXICO
porque el Instituto no requiera de sus servicios en ese momento, se concentran en
un Banco de Candidatos en espera de ser contratados comd’persohat académico,

2. Después de un andlisis entre la Direccion de Asuptos Académicos y las
coordinaciones de los planteles, se detectan necesidadega cubrir y se seleccionan
aquellos docentes que se encuentren en dicho Banco de Candidatos, de ser el
caso.

Fundamento legal: No aplica

W
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Contratacion de docentes de nue\

Objetivo General: Contratar a docentes de nuevo ingreso con
necesidades de personal en los planteles del Instituto de Educag

Descripcion Narrativa:

nl |

! ‘ ! d IERNO 2E L(A)
V V “ CIU AD DE MEXIC

1
owﬁéo/

b'aSe en ‘la'dévteccligjn de-
ion Meédija Superior. -

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e, ResTcr;is:it:!l: dde I Actividad Tiempo
Subdireccion de Notifica las necesidades de docentes para su | 1 dia
L Seleccidon, Formacion | aviso y la elaboracién de sus expedientes
- | y Desarrollo respectivos. ’
Académica
Jefatura de Unidad Comunica a los candidatos los documentos | 1dia
5 Departamental de académicos y personales requeridos, asi
Seleccion y Admisién | como el horario, plantel asignado y atributos
Académica del contrato.
Elabora dos expedientes con base en los | 1dia
3 documentos entregados: Expediente
Académico y Expediente Administrativo.
Resguarda la informacién académica del | 1dia
4 candidato en el Archivo de la Unidad
Académica. '
| Realiza los tramites conducentes para el | 2 dias
5 ingreso del personal docente y continuar con
su contratacion.
Administra la integracion, resguardo Yy |1ldia
' custodia de los expedientes del personal
. docente, apegandose a los criterios de
. Proteccion de Datos Personales y a los
: criterios establecidos por las Leyes en materia
archivistica de la Ciudad de México. v
7 | Notifica la cobertura de personal docente en | 1dia
los planteles.
8 Direccion de Asuntos - | Notifica del nuevo personal docente a las | 3 dias
Académicos . Coordinaciones de los planteles respectivos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

LT
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MANUAL : Pm_ P ARG BE T | VDA SoPEOR T LA oS
ADMINISTRATIVO | u B (/g C"JFAD oE "ﬂx'w‘l DE MEXICO
ieii GOBIERNO DE LA
Aspectos a considerar: ; , Hl\) (/é CIUDAD DE MEXICO
1. Algunos de los aspirantes a quienes se les comunic3 sobre tos:do¢umentos *
académicos y personales a presentar, forman parte del|Banco de: Candldatos strativo
2. Los tramites para la contratacién del ingreso del nueyo personal docente; se- prale: \
realizan ante la Subdireccién de Administracion de Capital Humano | N,
3. Para toda contratacion de nuevo personal docente, es necesario realizar y
aprobar las evaluaciones disciplinares: examen, entrevista o clase muestra
pedagogica y evaluaciones psicologicas.
Fundamento legal:
1. 1,2, 3,4y demas de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesi6n de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
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