GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4d

R
W

r 4

CAPITULO IV

rd

rd

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO

4

DE GESTION




A , e o | lNSIlIum_nL_EnucACIQN_._
ke l@iﬂ OQA GOiIERNO DE LA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

ADMINISTRATIVO ' . » '(ﬂu J°° c ADAI;:_ ;_’E!xnco o DEMEXICO
: : ERA N GOBIERNO DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA KV 1y Joé CHI i
NOMENCLATURA Sy o NIVEL'

Direccion de Innovaciéon y Desarrollo de Gestion | 29 \
Lider Coordinador de PrOyectos‘de Innovacion 24 §
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Pedagogico 25
Jefatura de Unidad Depértamental de Produccion Didactica | ‘ 25
Subdireccion de Desarrollo e Innovacion : : 29 . |
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a la Innovacion 25 '
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo =5, - | 25

2]

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias 25

A

2N
14
N

Pagina 2 de 11

[é | / . s N3 -
Yo e~




, | ___INSTITUTO DE FDUCACION
MANUAL ":;{a‘ ﬁ ilERNO téE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO i) “ CIUDAD os;;ﬂxnco o DEMEXICO
- ' il GOBIERNO DE LA
ORGANIGRAMA gé d‘) CIUDAD DE MEXICO
BT — -,
DICTAMEN DE {
ESTRUCTURA ORGANICA
ENTIDAD
INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD MEXICO
OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DEL.
INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA it e i
SUPERIOR DE LA CIUDAD MEXICO Desarrclo de Geskin |
£
IoicTamen ) — .
E-SECTEI-IEMS-14/010124 Sbdewccinde | |
Desarmbo e bvowedn ‘
VIGENCIA . 2t 3_____7}
01 DE ENERO 2024 f } 1
‘ ‘ ] ! |
’r:;;;'w"" 1 1 “ml':g;:"" t ”'nh":::::"" i JUD ¢ »?m : D y;;mkw ;
= - 3 1 = i o { |
ORGANIGRAMA D
1 ; ]
LOP de vovacns |
IANEXO i1 DEL OFICIO: | X 1
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1374/2023 i
FOLIO: SECTEI/IEMS/006/2023 Bopa e /
TOTAL DE PLAZAS: 57

% ] . % pigina 3 de 11
—_ &~




] o | INSTITUTO DE EDUCACION
MANUAL “’2‘!’&" o’ o GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO QY Yy cvpaopemExico |, pemeco
Ner/
' ' ” h’!"‘ GOBIERNO DE LA
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES k7 1 dé CIUDAD DE MEXICO

Y i

PUESTO: Direccion de Innovacién y Desarrollo de Gestion

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior de [a Ciudad de México

Articulo 21.- A la Direccion de Innovacidon y Desarrollo de Gestidn le corresponde:
|. Estructurar todas las practicas de gestion institucional innovadoras en los ambitos
académico y académico-administrativo para la atencion de los estudiantes, académicos
y personal directivo del Instituto, mediante el disefio de proyectos, planes y programas
de innovacién. o
Il. Asegurar el desarrollo permanentemente de materiales digitales para su incorporacion
en la renovacion de practicas educativas novedosas, para mejbrar y hacer eficiente los
programas estratégicos del Instituto.
Ill. Promover en colaboracién con las distintas areas de la Direccién General y las
Coordinaciones de los planteles, nuevos proyectos que agilicen y optimicen los prOceSos
de gestion institucional, para incrementar la calidad de la educacion media superior
impartida por el Instituto, y la efectividad del trabajo académico, ademéas nuevos
proyectos que favorezcan el enriquecimiento de las acciones y resultados académico-
administrativos del Instituto. ‘
IV. Definir proyectos y programas de innovacion para el mejoramiento y la optimizacién
de las actividades sustantivas de los DTI. ‘
V. Determinar y coordinar espacios y mecanismos innovadores de trabajo colegiado de
la planta académica que fomenten una creciente participacion e interaccion de los
docentes del Instituto, para la evaluacién y actualizacion de los programas de estudio, y
R mejorar las actividades de docencia, tutoria e investigacion.
VI. Regular las orientaciones de los proyectos de investigacion y. produccién, para
fomentar el aumento paulatino de la calidad y pertinencia de los mismos, en el marco de
las lineas institucionales prioritarias. _ '
VII. Definir los mecanismos para organizar de manera agil la planeacion y la informacién
sobre las actividades en el cumplimiento de los objetivos establecidos por los Docentes
en sus Proyectos Académicos Personales que se ajusten a los criterios de innovacién
autorizados. ,
VIll. Promover las actividades de elaboracién en investigacién sobre materiales
educativos innovadores en apoyo a los procesos de evaluacién, docencia y tutoria, para
que la comunidad del Instituto cuente con elementos Utiles para mejorar la practica
educativa. ‘ _
IX. Determinar las actividades de verificacion de los Proyectos Académicos Personales en
relacién al desempefio docente, para recabar las necesidades de capacitacion de los DTI

/ \ del Instituto. / J N :
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X. Dirigir las actlvxdades de .formacion, actualizacion y des rroﬂ%n “bracﬁ&&é""’s”""m

docentes y tutérales ofrecidas en el Instituto, a través de entidades academlca_s y. asi,
incrementar las competencias pedagogicas que aseguren e im c{é'n‘favbréblém'éht'é eI;' -
desempefio de los DTI del Instituto. , ; \
XI. Planear el disefio, desarrollo y operacion de estrategias alt¢rnativas de los duversos
recursos digitales, para la produccion de materiales académicos del Instituto.

Xll. Establecer acciones de vinculaciéon con organizaciones nacionales e internacionales
dedicadas a la formacién docente y la innovacion educativa, para la firma de convenios

de colaboracién en materia de evaluacion, acompafamiento, seguimiento, formacion y
actualizacion docente.

Xill. Difundir la generacion de plataformas tecnologicas digitales e innovadoras que
permitan la produccion académica y el trabajo colegiado a distancia.

XIV. Autorizar la elaboracion de materiales de la planta académica, asi como los que se
deriven de los distintos proyectos y programas impulsados por ésta u otras instancias de

la Direccion General aprovechando los recursos dlgltales del Instituto, para un 6ptimo
proceso de ensefianza-aprendizaje.

XV. Determinar y planear el disefio y produccion de materiales elaborados por la planta
docente del Instituto, con base a los contenidos y estrategias establecidas por las
diferentes instancias de la Direccion General para apoyar las modalidades escolar y

semiescolar. ; Z\
XVI. Disefiar y establecer las estrategras y mecanismos eficaces para la correcta difusion

de los productos académicos y académico-administrativos de nueva creacion
desarrollados por la Direccion de Innovacion.

XVII. Coordinar las actividades de operaciony admmlstrauon de los servicios y recursos
digitales que ofrecen el Portal Académico y el Portal de Estudiantes a los docentes y
estudiantes del Instituto, para garantizar la continuidad, actualizacion y. calidad de su
funcionamiento.

XVIII. Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la normatividad del
Instituto.

Funciones:

e Establecer los mecanismos innovadores para optimizar de manera continua las
. actividades académicas y de gestion del Instituto. .
e Realizar las practicas de gestion institucional mnovadoras en los ambitos
académico-administrativo, para la atencién de los estudiantes, académicos y
personal directivo, mediante el disefio de proyectos, planes y programas de

innovacion.

e Promover el desarrollo de materiales digitales para su incorporacién en la h
renovacion de practicas educativas, para mejorar los programas estratégicos del V

Instituto. ‘ \
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e Promover en colaboracién con las areas de la Djre G“l yC'WDDEMEX'CO

Subdirecciones de Coordinaciones de los planteles, proyeqtos que agilicen y .

. optimicen los procesos de gestion institucional, para incferfientar la'calidad dela

educacién media superior impartida por el Instituto. e o e
e Definir proyectos y programas de innovacion para|el mejoramiento y la ; e

optimizacion de las actividades sustantivas de los académicos.

e Coordinar espacios y mecanismos innovadores de trabajo colegiado de la planta
académica que fomenten una creciente participacion e interaccion, para la
evaluacién y actualizacion de los programas de estudio, y mejorar las actividades
de docencia, tutoria e investigacion.

e Orientar los proyectos de investigacion y produccion, para fomentar el aumento
paulatino de la calidad y pertinencia de los mismos, en el marco de las lineas
institucionales prioritarias.

e Definir los mecanismos  para orgamzar de manera agil la planeacion y la
informacion sobre las actividades en el cumplimiento de los objetivos
establecidos por los DTl en sus Proyectos Académicos Personales que se ajusten
a los criterios de innovacion autorizados.

o Promover las actividades de elaboracién en investigacién sobre materiales
educativos innovadores en apoyo a los procesos de evaluacion, docencia y
tutoria, para que la comunidad del Instituto cuente con elementos utiles para
mejorar la practica educativa.

e Determinar las actividades de los proyectos académicos personales en relacion al
desempeno docente, para recabar las necesidades de capacitacién de los DTl del

“Instituto. :

e Dirigir las actividades de formacién, actuahzacnon y desarrollo en las practicas
docentes y tutorales en el Instituto, a través de entidades académicas y asi
incrementar las competencias pedagégicas que aseguren e impacten
favorablemente el desemperio de los DTl del Instituto.

{ e Establecer acciones de vinculacion con organizaciones nacionales e

: internacionales dedicadas a la formacion docente y la innovacién educativa, para
promover la firma de convenios de colaboracion en materia de evaluacion,
acompafamiento, seguimiento, formacién y actualizacion docente.

e Autorizar la elaboracién de materiales de la planta académica, asi como los que
se deriven de los distintos proyectos y programas impulsados por esta u otras
areas de la Direccion General, aprovechando los recursos digitales, para un

© optimo proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Determinar y planear el disefio y produccion de materiales elaborados por los
académicos del Instituto, con base a los contenidos y estrategias establecidas por
las diferentes areas de la Direccién General, con el fin de impulsar la modalidad

“escolary semiescolar.

» Disefary establecer las estrategias, para la difusion de los productos académicos

y académico administrativos de nueva creacién, aplicando [a normatividad

vigente. : &
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Coordinar las actividades de operacién y administrakio lo&v:c«SB‘VDDEM“'CO

recursos digitales que ofrecen los Portales Académicoy Estudlantl a, !os docentes,
y estudiantes del Instituto, para incentivar la continuidaq, attuahzaqqn 4 SEDtaEccn e Person

de su funcionamiento. ' Diseen

Autorizar metodologias de trabajo innovadoras que| mejoren las practicas

| xR
§ 3 is

académicasy estudiantiles de ensefianza aprendizaje, mediante la produccion de
materiales didacticos educativos.

Supervisar el trabajo de los académicos y de las areas del Instituto, para elaborar
recursos digitales e impactar favorablemente los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

Coordinar los eventos de formacion docente y la participacion de los académicos
en las actividades programadas por la Direccién de Innovacion y Desarrollo de
Gestion.

Autorizar la participacion de los usuarios de los Portales Académico y Estudiantil
del Instituto.

Coordinar la entrega de los informes que la DrreCCIon General proporciona a su
cabeza de Sector o a la Jefatura de Gobierno.

Evaluar y autorizar el plan de accién de los programas transversales asignados a
la Direccion de Innovacion y Desarrollo de Gestion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Innovacion

Apoyar en la operatividad de las actividades de la Direccién de Innovacién y
Desarrollo de Gestion para el desarrollo y funcionamiento del area.

Registrar la informacion recibida en la Direccion de Innovacién y Desarrollo de
Gestién para turnar a las areas internas los asuntos correspondientes y optimizar
de manera continua las actividades de gestion. _

Mantener organizado y actualizado el archivo de tramite de la Direccién de
Innovacién y Desarrollo de Gestion para facilitar el manejo de la documentacion
en resguardo.

Distribuir, ante las areas internas, las solicitudes de informacién en materia de
transparencia; asi como, dar seguimiento.a los requerimientos para la atencion
correspondiente en tiempo y forma.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Pedagégico

Solicitary dar seguimiento a las actividades realizadas por las academias, grupos
institucionales de trabajo y los trabajos individuales de docentes para compilar
las opiniones sobre la evaluacién y actualizacién del Plan y Programas de estudlo
del Instituto.

‘Generar espacios y apoyar mecanismos de trabajo colaborativo y coleglado a

distancia que propicie la participacion activa entre los dogentes del Instituto

J
{
%

/i

orientados a desarrollar los esquemas de innovacién y asegurar el logro de la% (f

metas establecidas.
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e Recopilar las actividades realizadas por los grupos mﬂuttMal#& traB'éﬁ'b‘DDE"Ex'm
colegiado y comités tutorales para sistematizar la mformauon_\sohre los. .
acuerdos, productos y propuestas de trabajo académito ‘concértadas fe_"r'\i.‘,céda"i'.”

~ grupo. D Procedimientie Orgasimachs

e Operarlos mecanismos, instrumentos, parametros e indi
verificacion de los Proyectos Académicos Personales y del desempefio docente,
para recabar las necesidades de capacitacion de los Docentes, Tutores

. Investigadores del Instituto.

e Implementar proyectos y programas innovadores que potencien la labor
educativa, pedagogica, tutoral y de investigacion de los docentes para asegurar
su participacion

b 3 i
eventos de formacion y actualizacion para medir los avances, resultados y ( ,

e Sistematizar las actividades realizadas por los docentes participantes en los
productos de aprendlzaje alcanzados en cada etapa.

e Reunir los productos de los eventos de formacién y actualizacion para evaluar su
continuidad y documentar los niveles de acreditacién y certificacion de los
participantes.

e Revisar los Proyectos Académicos Personales de los DTI para detectar el
cumplimiento de las actividades, objetivos programados y trabajos orientados a
desarrollar esquemas de innovacion de las practicas, tutorales o de investigacion
que se adecuen a los criterios autorizados.

e Asesorar a los DTl del Instituto sobre el uso educativo de las herramientas para
promover su aprovechamiento en las actividades académicas que realizan
brindando un 6ptimo pyoceso de ensefianza y aprendizaje.

e Brindar una opinién técnica sobre los materiales educativos innovadores

~ propuestos por los DTI, de su Proyecto Académico Personal, para su
implementacion en los Portales Académico y Estudiantil.

e Disefiar instrumentos de evaluacion, actividades de supervision,
acompafiamiento, formacién y actualizaciéon de las practicas de los DTl para
ésegurar el cumplimiento de la politica académica.

e Brindar apoyo técnico pedagogico instruccional para el disefio de materiales
educativos innovadores elaborados por los DTI.

PUESTO: Jefatura de Unidad Debartamental de Producéién Didactica

e Proponer, disefar y elaborar la creacion de materiales educativos y didacticos
utiles para la formacién de profesores, DTl y estudiantes.

e Organizar los eventos de formacién de los profesores y DTI, de acuerdo con los
criterios y esquemas establecidos en el Plan de Trabajo de la Pireccion General, (&

con el fin de disefar materiales educativos e instrumentps de evaluacion

innovadores. &
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e Generar e implementar metodologias de trabajo innovad WqUMOreﬁ‘wD DE MEXICO

practicas de ensefanza.y aprendizaje de los profesores y.. DTl del Instltuto. N o—
mediante la produccién de materiales didactico-educatiyos. " /) v

e Organizary programar actividades de investigacion sobfe matér’ialésfeducat‘ivds ( oy
‘en apoyo a los procesos de evaluacion, docencia y flutoria, para mejorar la
practica educativa. ; v '

e Operarlas actividades de acompafiamiento de los DTI, y los grupos institucionales
de trabajo, con el fin de disefiar-materiales educativos innovadores de acuerdo
con los criterios y esquemas en el Plan de Trabajo de la Direccion General,
mediante el establecimiento de espacios de trabajo y seguimiento.

e Asesorar a los DTI del Instituto, en el desarrollo de recursos y/o materiales
didacticos innovadores que puedan ser digitalizables, para un 6éptimo proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e Revisar las investigaciones reportadas en los Proyectos Académicos Personales
de los docentes para detectar materiales educativos y didacticos susceptibles de
réplica en los medios institucionales.

e Analizar los materiales educativos y didacticos, reportados en las investigaciones
de los Proyectos Académicos Personales de trabajo de los docentes
seleccionados, para definir los materiales educativos innovadores y atender las
lineas institucionales prioritarias en beneficio de las modalidades escolar y

semiescolar. _ 4
e Informar a los DTl de los proyectos seleccionados y conformar grupos de trabajo %

para desarrollar materiales educativos innovadores, con el propésito de dar
seguimiento a la produccién de trabajos individuales.

e Programar el seguimiento de las actividades realizadas por los docentes y grupos
de trabajo para desarrollar materiales educativos innovadores con el fin de
asegurar el logro de las metas establecidas en cada caso.

e Gestionar la publicacion, en plataformas digitales, de los materiales'y recursos

~ educativos innovadores realizadas por los docentes o los grupos de trabajo, para
su consulta y utilizacion.

e Gestionar las acciones de difusion de los productos educativos y dldaCtICOS

‘ resultado del trabajo académico de acuerdo con las lineas institucionales

prioritarias, para posibilitar las condiciones de acceso, recuperacién y uso de la

comunidad del Instituto. ‘
PUESTO: Subdireccion de Desarrollo e Innovacion : : %

e Regular los mecanismos de la planeacion y ejecucion de las actividades del
Instituto para la integracion del Plan Anual de Trabajo. (

e Proponer proyectos de innovacion para el mejoramientfy la pptimizacion de las .7/
actividades de los Docentes Tutores e Investigadores. ‘ ;

2. /7 B TS \
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e Coordinar las acciones de vinculacion con organ ac o' t&nale@“@“’ DE MEXICO
internacionales que inciden en el ambito educativo, a fin edesarrollarconvemos s
de colaboracién en materia educativa. ' o el

e Promover actividades de formacion orientadas a innov

. proporcionadas por otras instancias, para reforzar y at
actualizacion de la planta académica.

e Establecer recursos de caracter institucional que contribuyan a las lineas de
trabajo del Instituto, para su implementaciény pubhcacron en los medios que el
Instituto disponga.

e Proponer proyectos de innovacion de procesos de gestiéon institucional para
facilitar la operacion de actividades del personal en las areas del Instituto.

e Coordinary supervisar el seguimiento a la integracion y captura de las evidencias
de las actividades realizadas por las areas que conforman el instituto para
informar de sus avances a la Jefatura de Gobierno.

e Promover el disefo de programas de desarrollo e integracion de servicios, en el
Portal Académico y Estudiantil, para ofrecer a los docentes y estudiantes
alternativas innovadoras de trabajo.

e Supervisar el monitoreo y evaluacién de los sitios web; asi como, de recursos
digitales en el ambito de la cultura técnologica, para su referencia en los Portales
Académico y Estudiantil del Instituto.

e Implementar estrategias de difusion de los productos desarrollados .por la

“ Direccion de Innovacion y Desarrollo de Gestion.

las préc{ticés.‘docente's‘, s

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a la Innovacién

e Coordinar los mecanismos para unificar los criterios para la integracion del Plan X
Anual de Trabajo de acuerdo a las actividades de las dreas que conforman el
_Instituto.
¢ Desarrollar materiales institucionales que contnbuyan con las lineas de trabajo
del Instituto para beneficio del personal académico y administrativo.
e Aportaren el disefio de proyectosy procesos de gestion institucional para mejorar
el desarrollo de las actividades administrativas del Instituto.
e Desarrollar mecanismos para detectar necesidades de formacion para el personal ﬂp
del Instituto. '
e Proponer la vinculacién con institucionales que permitan dar atencion a las
necesidades de formacién del personal de las diversas areas que conforman el
Instituto.
e Aportaren el disefio de proyectos de innovacion para favorecer las actividades de
A - los Docentes Tutores e Investigadores.

e Revisar y documentar las actividades realizadas por las areds del Instituto para V
generar los informes que se entregan periédicamente a | atura de Gobierno. ,\

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamenta{ de Desarrollo

B it =i
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e Analizar oportunidades de innovacion y mejoramiernto K'Tﬁ‘(osac'&)ito@%” DE MEXICO
educacion para su aplicacion en el Instituto. Secvasets o Adindotumoiin vikisiin

e Gestionar con diferentes sectores, proyectos de innovicién aplicables para la.[,< ="
mejora de procesos en el Instituto. , 3 Prscediisnios (rganiansiimilss

e Establecer comunicacion, con diferentes actores del séctor publico y privado
para el desarrollo de proyectos de innovacion y mejoras a implementar en el
Instituto. '

e Generar vinculacion con instituciones u organizaciones especializadas en temas

de evaluacion, acompafiamiento, seguimiento, formacién docente, capacitacion,

Dt

certificacion y actualizacion profesional para la firma de convenios de
colaboracion.

e Analizar temas especificos requeridos para el desarrollo de nuevos proyectos
generando informacién, para facilitar la toma de decisiones respecto a su
potencial. :

e Emitir distintos medios de informacién para facilitar la comunicacién entre
diversos actores del Instituto.

e Proponer acciones para el desarrollo personal de los colaboradores del Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias / .

e Brindar apoyo para el disefio grafico de los productos o materiales disefiados por -
los DTI del Instituto, que lleguen por solicitud a la Direccién de Innovacion y

Desarrollo de Gestion, de acuerdo con el alcance y complejidad del requerimiento.
e |Integrar a los Portales Académico y Estudiantil, los materiales y estrategias

elaborados por los DTI, de acuerdo con los lineamientos del Instituto, para que
sean accesibles a la comunidad. ,
e Proponer y aplicar produccién técnica y grafica a los contenidos digitales

propuestos por los DTI, para garantizar la calidad y pertinencia de los materiales
a producirse en los Portales Académico y Estudiantil.
‘ e Coordinar las acciones necesarias para mantener en operacion y actualizados los
: Portales Académico y Estudiantil del Instituto. :
e Supervisar las participaciones e interaccion de los usuarios en los Portales,
Académico y Estudiantil del Instituto, para asegurar la atencién a sus demandas 0//(

de uso. ‘

e Mantener recursos y materiales didacticos para su produccion en soporte digital
y publicacion en linea a través de los Portales Académico y Estudiantil del
Instituto. '
e Sugerir estrategias alternativas que faciliten la produccién de materiales />

académicos y optimizar los recursos digitales del Instituto. ‘ k>(
| N X
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