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~ El Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de M'xfCO‘(iE’MS);k-‘publica“ el
presente Manual Administrativo con la finalidad de propqrcionar. la mformacnon

ordenada y actualizada de la Oficina de la Direccién Gen

Administrativas que lo componen.

El contenido de dicho manual versa sobre los antecedentes historicos del Instituto, su
mision, vision, el marco juridico bajo el que actua, el organigramayy las atribuciones de la
estructura organica vigente; cuyas modificaciones de esta ultima, efectivas a partir del 01
de enero del afio 2024, responden a las necesidades actuales del IEMS.

Asimismo, dicho instrumento precisa las funciones y los procedimientos de las personas
servidoras publicas del Instituto, lo que posibilita la correcta y transparente ejecucién de

' las actividades que les son encomendadas. Ademas, facilita la integracion del personal
de nuevo ingreso pues en él se encuentran, de forma clara y sistematica, las
responsabilidades asignadas para el cumplimiento del objeto por el cual fue creado
como organismo publico descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

De esta manera, el Manual Administrativo concentra los elementos de estructura,
organizacion y operacion necesarios para efectuar lo establecido en el Articulo 16 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México, siguiendo los Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y

‘ Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México, conforme
a los criterios indicados en la Guia para la Elaboracion de Manuales de la Administracion
N\
Publica, emitida por la Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos

Organizacionales (DEDYPO), adscrita a la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.
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En 1998, el Gobierno del Distrito Federal, a través de la Direccion dé Aéuntq‘s_‘EldUCjéti\(os, o iagak
generd la estructura educativa, académica, curricular y adminjstrativa que permitié la. "

creacion de la preparatoria “Iztapalapa 17, la cual inici6 sus actividades formalmente en
1999. Dicho acto, sentd las bases de una nueva propuesta educativa que se ha
consolidado a lo largo del tiempo.

Ulteriormente, el 30 de marzo de 2000, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el decreto por el cual se crea el Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal
como organismo publico descentralizado de la Administracién Publica cuyo objeto es
impartir e impulsar la educacién media superior, especialmente en aquellas zonas en las
que la atencion de la demanda es insuficiente o asi lo requiere el interés colectivo, de
acuerdo con el Articulo 2° de dicho decreto.

Por ello, el 01 de julio del mismo afo, la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal
emitio6 el dictamen que integraba una sola plaza para iniciar las acciones del Instituto.

En diciembre de ese mismo afio, inicio la construccion de 15 planteles mas que, aunados
al ya existente “Iztapalapa I”, dieron lugar a una plantilla de 53 plazas que conformaron
el Sistema de Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal (SBGDF) y asi los nuevos
planteles gozaran de las condiciones para recibir a su primera generacion de estudiantes
en el afio 2001. | |

Con el propésito de fortalecer al Organo de Gobierno del Instituto, a los Organos X

Consultivos, asi como integrar nuevas atribuciones y facultades, el 29 de enero de 2004,

se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el decreto por el que se reformaron los

articulos 2°; 3° fracciones | a VI; 5° fraccidn I; 6° fraccién V; asi como los parrafos 1° al 4% >\\

7° 8° fracciones I, VI, IX, XI, XIl y Xlll; 9° fracciones |, Il y Ill tal como su segundo péarrafo, y

10° fracciones Il IH, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; también, se adicionaron las fracciones VI, VII, ;

VIII, IXy X, asi como un quinto parrafo al articulo 6° la fraccion XIV al articulo 8°%; la fraccién

IVy un tercer parrafo al articulo 9°% los articulos 12° y 13° del Decreto por el que se crea el

organismo publico descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal. , ‘
<

- La dinamica propia del Instituto y la definicion de funciones adicionales requeridas para

la atencion de los estudiantes hizo necesaria una reestructuracion organica que consistio
en la modificacién de las denominaciones de las Coordinaciones y de algunas
Subdirecciones para hacerlas mas consistentes con las actividades que en ese momento

desarrollaban, siendo autorizada el 09 de agosto de 2004. d%
é ) Pagina 15
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En el marco del programa del Gobierno del Distrito Feq eraﬁm\iv@oﬁﬁdad CRgh DR NEKICo
Bachillerato, el 23 de julio del 2007, el Consejo de Gobierno aprpbo la.propuesta para la. . v
operacion del Bachillerato semiescolarizado; el 22 de septiembre de 2:0'0'-7?,gihic’ilaifbnfl‘asf o

clases de esta modalidad.

En agosto de 2007, se amplié la cobertura de la oferta educativa y con ello se abrié el |
plantel nUmero 17 ubicado en la actual alcaldia Venustiano Carranza.

A partir del 01 de enero de 2008, el Instituto promovié una restructura organica que
permitio a los planteles del Instituto brindar atencion adecuada a las necesidades de los
educandos e incrementar su permanencia y egreso. La estructura organica, conformada
por 206 plazas, fue aprobada por la Contraloria General para entrar en vigor partir del 16
de septiembre de 2009. Asimismo, el 19 de noviembre de 2010 fueron autorizadas cuatr
plazas de estructura mas, vigentes a partir del 01 de agosto de 2010. Por consiguiente, el
Consejo de Gobierno del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal
aprobo la actualizaciéon del manual administrativo mediante el acuerdo nimero SO-
3/16/2010, en la tercera sesion ordinaria, celebrada el 08 de diciembre de 2010; y el 24 de
octubre de 2011 se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Asi también, en el afio 2011, el Consejo de Gobierno del Instituto de Educacién Media
‘ Superior del Distrito Federal, autorizé el inicio de operaciones en dos nuevos planteles:
Alvaro Obregon Il e Iztapalapa IV y en 2013 el plantel Iztapalapallll.
Ademas, la Secretaria de Obras y Servicios del Distrito Federal, a través de la Direccion J

General de Construcciéon de Obras Publicas, firmd un convenio de colaboracién el 19 de

marzo de 2019 con la Secretaria de Educacion a través del Instituto de Educacién Media

Superior para llevar a cabo los trabajos de la obra “Proyecto Integral a Precio Alzado y :

Tiempo Determinado para la Construccion de la Escuela Preparatoria Iztapalapa” -

(Iztapalapa V, José Maria Pérez Gay), dentro del poligono del CETRAM Constitucion de
1917, en Iztapalapa.

Comenzando el ano 2019, entrd en vigor la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la

Administracion Publica de la Ciudad de México la cual contempla cambios en la

denominacion de las - dependencias a raiz de la puesta en marcha de la Constituciéon

Politica de la Ciudad de México el 17 de septiembre del 2018; en su Transitorio Trigésimo

Cuarto indica que todas las referencias de los ordenamientos juridicos al Distrito Federal, y
se entenderan hechas a la Ciudad de México.

Por lo anterior, el 27 de diciembre del 2019, se publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el Decreto por el que se reforman los articulos 1° y 2°; las fracciones | y I, d
articulo 3°; el primer parrafo y las fracciones I, Ill del articulo 4°; el parrafo primero d
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Xl, y Xill del articulo 8°; los parrafos primero, segundoy tercero y la fraccnon Idel articulo. . 1.
9°; el parrafo primero y la fraccion 1l del articulo 10° y los articy los 11° y l3° del Decreto’-v' _

denominado Instituto de Educacién Media Superior del Distrito—Federat—para 5'3'
nombrado ahora como Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México.

Adicionalmente, el 25 de marzo de 2019 se publicé, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México, el Decreto de Sectorizacion de las Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México para mejorar su operacion; y, con base en la alineacién de los objetivos,
se sectorizé al Instituto de Educacién Media Superior a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Esto reorganizé al Consejo de Gobierno del Instituto

quedando como presidente la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y como nuevos integrantes: la persona titular de la Secretaria de
Mujeres y de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Con base en las atribuciones del IEMS, la creacion y apertura de planteles continud y el .

14 de febrero del 2020 y siendo las 11:00 horas, se llevo a cabo la entrega-recepcion fisica
de los trabajos terminados en cumplimiento con el Art. 57 de la Ley de obras Publicas del
Distrito Federal (a partir del 01 de diciembre del 2022, Ley de Obras Publicas de la Ciudad
de México) cuya obra fue encomendada al amparo del Contrato niim. 02 CD 07 20 024 1
19 denominada “TERCERA ETAPA DE LA CONSTRUCCION DE LA PREPARATORIA GAM Il1”,
ubicada en Av. Loreto Fabela entre Puerto Tampico y Puerto Mazatlan en la Delegacién
Gustavo A. Madero”. Dicha obra se encontraba disefiada dentro del programa operativo
anual de la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano de la Delegacion Gustavo A.
Madero.

En suma, entre 2020 y 2023, se abrieron 5 planteles mas. Actualmente, el Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México cuenta con 28 planteles en
funcionamiento. ‘ '

Por lo tanto, el IEMS present6 una propuesta de modificacion de la estructura organica
compuesta de 248 plazas, dentro de las que incluyen 21 nuevas plazas con el propoésito
de atender la necesidad de personal en los planteles de reciente creacién: Alvaro
Obregén 1l “Vasco de Quiroga”; Alvaro Obregon Il “Rosario Ibarra de Piedra”;
Azcapotzalco II; Cuauhtémoc “Teatro del Pueblo”; Iztapalapa Ill; Iztapalapa IV “José
Emilio Pacheco”; Venustiano Carranza | “José Revueltas Sanchez”; Venustiano Carranza
II; y Tlahuac 1. '

Esta propuesta fue determinada como procedente y la Direccién Ejecutiva de
chtammauon y Procedimientos Organizacionales emitio el dictamen E-SECTEI-IEMS-
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del presente Manual Administrativo.

Con lo anterior, el Instituto de Educacion Media Superior da cumplimiehito al é\_rticu'lo 21y
fraccion | de la Ley de Educacion de la Ciudad de México; con el Qecreto por el que se crea

| o o GOBIERNO QE LA
14/010124 con vigencia a partir del 01 de enero del 2024. lo cual da lum la‘&liza@%“ DE MEXICO

el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de

México, denominado Instituto de Educacién Media Superior del Distrito Federal;

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de marzo de 2000 cuya Gltima

reforma fue publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de diciembre del

2019; con el Acuerdo CG/IEMSCDMX/22SE/03/2023, del Consejo de Gobierno tomado el 17

de noviembre en su Segunda Sesion Extraordinaria en la que aprobaron las

modificaciones a la estructura organica y con el Estatuto Organico del Instituto de

Educacién Media Superior de la Ciudad de México, el cual fue modificado y da a conocer -
el enlace electrénico donde pueden consultarse las modificaciones mediante el aviso

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre del 2023.
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Formar estudiantes en educacion media superior, en zonas|en"las que‘_esta' oferta- "
educativa sea insuficiente y asi lo demande la sociedad. La ed{icacion impartida por &l
Instituto serd democratica; promovera el libre pensamiento y discusion de las ideas; se

orientara a satisfacer las necesidades de la poblacién de la Ciudad de México para
contribuir a su desarrollo social. )

VISION

Ser una institucion innovadora en el &mbito de la educacion media superior de la Ciudad / |
de México, con amplio reconocimiento social orientada a la formacion, difusion e
imparticion de conocimientos de calidad para colaborar con el interés colectivo. '
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MARCO JURIDICO

Constituciones

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial dei
la Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de-la Ciudad VJ

Leyes.

3. Leyde Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el, 28 de septiembre de 1998. Vigente.

S 4. lLey de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
' Recursos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 31 de diciembre del 2018. Vigente.
5. Leyde Educacién de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 7 de junio del 2021. Vigente. ,
6. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. '
Vigente. :
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicada el 6 de mayo del 2016 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México. Vigente. _ _ |
8. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre del }/
/ 2018.Vigente: :
U 9. Ley que Establece el Derecho a Contar con una Beca para los Jovenes Residentes en el
Distrito Federal, que estudien en los Planteles de Educacion Media Superior y Super

S
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de enero de 2004. Vigente.

Decretos

10. Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la AdmlnlstraC|on
Pablica del Distrito Federal, denominado Instituto de Educacion Media Superior del
Distrito Federal. Publlcado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de marzo del
2000. Vigente. ' i

Estatutos

l—-<

11. Estatuto Organico del Instituto de Educacién Media Supenor de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 23 de marzo de 2005. Aviso por el
que se da a conocer el enlace electronico para ser consultadas las modificaciones a su
Estatuto Organico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de
diciembre del 2023. Vigente.

(

Codigos

12. Cédigo de Conducta Instituto de Educacion Media Superior de Distrito Federal 2019.
Vigente.

13. Cédigo de Etica de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la

‘\K Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 07 de febrero de 2019. Vigente.
14, Cédigo Fiscal de la Federacién. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de K
diciembre de 1981.Vigente. .
Reglamentos
'15. Reglamento de La Comision Mixta de Admision y Promocion, firmado y depositado en /

la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, el 04 de octubre de 2013. Vigente.

16. Reglamento de la Comisidon Mixta de Capacitacién y Formacion Profesional, publicado
en el portal del IEMS, el 11 de diciembre de 2013. Vigente.

17. Reglamento de la Ley de Aqu|S|C|ones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Vigente. %
/ o\ j %
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18. Reglamento de la Ley que Establece el Derecho a Contar con una B'g‘_ﬁ'par(é}JévéwD DE MEXICO
Residentes en el Distrito Federal, que estudien en los Planteles de.Educacion Media, .
Superior y Superior del Gobierno del Distrito Federal, publicadp en [ézGécfe?t'a Oficial d_elf tiv

s A
Distrito Federal el 12 de mayo de 2006. Vigente. : ¥ Procedimientos ¢ on
i
19. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero del 2019.
Vigente.
20. Reglamento Interior de Trabajo firmado y depositado en la Junta Local de Conciliacion

y Arbitraje, el 04 de octubre de 2013. Vigente.

ey

NOTA: El contenido de este Marco Juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el
cual se adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la
normatividad que forma parte de este.
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Ley de Educacion de la Ciudad de México

Articulo 10.- Para los efectos de esta Ley, el Sistema Eductivo deé 'la Ciudad ‘esta

JZZN

constituido por:

(...)
VIIl. El Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México;

(o)
Articulo 21.- El Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciudad se integra por:

l. El Instituto de Educacién Media Superior de la Ciudad de México: Es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad, con personalidad juridica y
patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria, cuyo objeto es impartir e impulsar la
educacion media superior en la entidad, especialmente en aquellas zonas en las que la
atencién de la demanda educativa sea insuficiente o asi lo requiera el interés colectivo.
La organizacion, funcionamiento y atribuciones del Instituto se regiran por lo que
disponga la normativa en la materia;

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, denominado Instituto de Educacion
Media Superior del Distrito Federal

Articulo Tercero. Para el cumplimiento de su objeto, el organismo tendra las

atribuciones siguientes

I. Desarrollar, instrumentar y ejecutar modelos alternativos de educaciéon media -

superior en la Ciudad de México, asi como sus planes y programas de estudio;

Il. Establecer, organizar, mantener y administrar planteles de educacién media
superior en la Ciudad de México, los cuales constituiran el Sistema de Bachillerato del
Gobierno de la Ciudad de México, dando prioridad a las zonas dénde los servicios
educativos sean insuficientes o lo dicte el interés publico;

[ll. Impartir educacion media superior a través de las modalidades escolar y
extraescolar, cuidando en todo tiempo de llevarla a los sectores sociales mas
desfavorecidos y de acuerdo con el modelo educativo desarrollado por el Instituto;

IV. Expedir certificados de estudio y otorgar diplopas y titulos académico/s%/

correspondientes al nivel medio superior; :
. " . k/'/ Pagina 14 de 15
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V. Otorgar o retirar reconocimiento de validez a estudios [realizados en plqnteles v Fins
particulares que impartan el mismo modelo de ensefianza; | Drecvion beneral de Admimstracis

Direccion Ejecutiva de Dictammacion

modelos educativos disefiados por el instituto; y

VIl. Las demas que este Decreto y otras disposiciones le otorguen.

Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México

Articulo 1.- El Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México es un
organismo publico descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de la Ciudad de México, de conformidad con lo
establecido en el Articulo Primero de su Decreto de Creacion.

Articulo 2.- El Instituto tiene por objeto impartir e impulsar la educacion de nivel medio
superior en la Ciudad de México, a través de las modalidades: escolarizada, no
escolarizada (linea y distancia) y mixta (semiescolarizada), especialmente en aquellas
zonas en las que la atencidon de la demanda educativa sea insuficiente, o asi lo requiera
el interés colectivo. La educacién que imparta el Instituto sera gratuita, democratica,
promovera el libre examen y discusion de las ideas y estara orientada a satisfacer las
necesidades de la poblacién de la Ciudad de México.

Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto establece el Sistema de Bachillerato del
Gobierno de la Ciudad de México, el cual se encuentra conformado por:

I. Los planteles en los que se lmparte educacion de nivel medio superior del Gobierno de
la Ciudad de México; '

il. Su personal académico, estudiantes y trabajadores;
Ill. Sus 6rganos, consejos y autoridades;y
IV. Sus planes y programas de estudio.

La Comunidad del Instituto estara integrada por sus autoridades, académicos,
estudiantes, técnicos, trabajadores y egresados. '
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Direccién General del Instituto de Educacion Media SuperiordetaCiudad—45

de México
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace y Comunicacion

Enlace de Informacién

Lider Coordinador de Proyectos de Informacion "A"

Lider Coordinador de Proyectos dé Informacién "B"
Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Jefatura de Unidad Departamental de Informatica

Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones Digitales

~ Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas y Procesamiento de
Informacioén

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefio Multimedia
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccion General del Instituto de Educacién Media Supenior dejlai:Ci’{J'cfi__ad-‘dév-

México

Atribuciones especificas:

‘ i o o GOBIERNO DE LA
r;"g! J CIUDAD DE MEXICO
o

Decreto de Creacion Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal

Articulo Décimo.- La persona titular de la Direccion General tendra, ademas de las
facultades que le confiere La Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México las siguientes:

I. Administrary representar legalmente al organismo;

Il. Ejecutar los acuerdos del Consejo de Gobierno;

l1l. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los planes y programas de estudio que se
imparten en el Sistema de Bachillerato de la Ciudad de México, que consoliden su modelo
educativo; . -
IV. Formular los programas institucionales y el anteproyecto de presupuesto del Instituto,
para someterlos a la aprobacién del Consejo de Gobierno;

V. Formular los proyectos de organizacién, reorganizacion y/o modernizacion del
Instituto;

VI. Establecer sistemas administrativos para la operacién del Instituto, en lo que se refiere
al desempefrio de su personal y al manejo de sus recursos materiales y financieros;

VII. Formular los manuales de organizacion y procedimientos para su aprobacion en el
Consejo de Gobierno;

VIIl. Establecer y mantener un sistema de informacion estadistica sobre las actividades
del Instituto;

IX. Presentar al Consejo de Gobierno los informes de actividades del organismo, en la
formay con la periodicidad que sefiale el Estatuto Organico, y

X. Las demas que le otorgue el Estatuto Organico y el Consejo de Gobierno

Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México

Articulo 12.- El Director General tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Administrar y representar legalmente al Instituto ante toda clase de autoridades,

“organismos publicos y privados y personas fisicas, con poder general para actos de

dominio, de administraciény para pleitosy cobranzas, con todas las facultades generales
y las que requieran de poder especial de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, las cuales podra delegar bajo su estricta responsabilidad;

I. Ejecutar los acuerdos del Consejo de Gobierno; '

Ill. Formular las propuestas de Estatuto Organico y del Personal Académico del Instituto
y sus modificaciones; ,

IV. Formular la propuesta de estructura organica basica y sus modificaciones, el Manual
de Organizacion y el Manual de Normas y Procedimientos del Instituto; %
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V. Formular y presentar al Consejo de Gobierno, los progra asﬁﬁhtu&@les G)UBRD DE MEXICO
presupuesto anual del Instituto, su vinculacidony su congruencia fon el Slstema Educatlvo
Nacional y con el Programa General de Desarrollo de la Ciudad de Mexlco S
VI. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los planes y programas de estud:o que se.
impartan en el Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciddad de México, para su
aprobacidn ante el Consejo de Gobierno; ' :

VIl. Formular los programas de modernizacion del Instituto, de conformidad con la
reglamentacioén correspondiente;

VIIl. Establecer sistemas y procedimientos para la administracion del personal, de los
recursos financieros y de los servicios que preste el Instituto;

IX. Elaborar y suscribir el Reglamento Interno de trabajo del Instituto, el cual regulara las
relaciones laborales con sus trabajadores;

X. Expediry suscribir en representacion del Instituto, constancias, certificados de estudio,
diplomasy titulos académicos correspondientes al nivel medio superior;

XI. Formulary presentar al Consejo de Gobierno, para su validacion, el avance trimestral,
programatico presupuestal y financiero, del ejercicio del presupuesto del Instituto;

Xll. Rendir al Consejo de Gobierno, un informe anual de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, asi como los informes especificos que el Consejo requiera;

XIll. Establecer y mantener un sistema de informacién que permita asegurar la
consistencia de los datos generados por la operacién del Instituto, la definicion de
estadisticas y de indicadores de gestion;

XIV. Realizar las designaciones o remociones del personal docente, técnico vy
administrativo que no estén reservadas a otra autoridad de acuerdo con los términos

. | Tpe | INSTITUTO - DE . EDUCACION
MANUAL : ! ! 'A GOBIERNO DE LA(l "MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

XVI. Dirimir y substanciar las controversias que se susciten entre los Organos del Instituto
y la Comunidad o entre sus miembros;y
XVII. Las demas que le otorgue este Estatuto Organico y el Consejo de Gobierno.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace y Comunicacion

e Aplicar la normatividad en comunicacion del IEMSCDMX.
e Coordinar las tareas de comunicacién, difusiéon e informacién, con el propésito
del promover las actividades institucionales.

e Proponer a la Direccion General el Plan Anual de Difusion.

e _Proponer, publicary difundir las campafias de promocion e informacion del IEMS.

e Sugerir a la Direccion General la estrategia de comunicacion.

e Recopilar la informacion que se genere del Instituto en medios de comunicacion.

e Sugerir a la Direccion General estrategia de comunicacion.

1/ e Mantener al dia a la Direccién General, la informacion de interés para el Instituto.
e Supervisar la informacién en la pagina y redes sociales oficiales a fin de que sea

. veraz, oportunay vigente. ’% % Pagmane63 X
@)
<y S M~ N

\
@
establecidos en este Estatuto; ‘ '
XV. Certificar copias de Documentos que obren en los archivos del Instituto; X

N
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Coordinar la relacion del Instituto con los medios de con umé&Won ‘/é CIUDAD DE MEXICO
Validar el adecuado uso de los logotipos e imagen institucional, con,base enla .y

normatividad establecida. Jes:
Atender los servicios de disefio grafico o imagen institucipnal. . ...

Asesorar a las Direcciones, respecto a las actividades de tamunicacion, difusion e

informacién que requieran en el desarrollo de sus funciones.
Mantener comunicaciéon con las instituciones de Gobierno que nos rigen en
materia de difusion de informacién.

PUESTO: Erilace de Informacidn

Atender las paginas web institucionales y de redes sociales, con el fin de mantener
actualizada la informacién.

Asegurar que la informacion en la pagina web del instituto y de sus planteles,

redes sociales, sea veraz oportunay vigente..

Actualizar la informacion del Instituto en la pagina “Cumplimos, del Gobierno de
la Ciudad”, para dar atencién a la normatividad establecida.

Realizar el seguimiento a las campanas de difusion del Instituto.

Orientar al usuario de las redes sociales, las acciones relevantes del Instituto.

Informar en la pagina y redes sociales, las acciones relevantes del Instituto.
Realizar el seguimiento a convocatorias y procesos académicos-administrativos,
difundidos en la pagina web y redes sociales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Informacion “A”

§

Conocer, asesorar y respetar, las normas de la informacién del Gobierno de la
Ciudad de México. )
Elaborar trabajos y materiales de disefio de imagen institucional, disefio editorial
y grafico, aplicando la normatividad establecida. ‘

Desarrollar materiales de disefio de imagen institucional, cumpliendo con la
normatividad.

Asesorar para que los logotipos e imagen institucional sean utilizados con base en
la normatividad establecida.

Mantener comunicacion con todas las areas de Direccidny Planteles, para atender
eventos de comunicacién institucional.

Conocer y respetar la normatividad de informacion
Brindar informacién veraz y oportuna, aplicando la normatividad establecida.
Realizar la cobertura.de los eventos institucionales, cumpliendo imagenes y

PUESTO: Lider Coordmador de Proyectos de Informacion “B”
. .
. . . . il
. : - 5 - - .

% |

formulando notas informativas, aplicando la normatividad en la materia.
Realizar notas informativas de temas de interés institucional, para la informaci()n
de los estudiantes de manera oportuna, aplicando la normatividad.

P
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e Mantener comunicacion con todas las areas del Inst tut&!ﬂéra{aﬁ\dercwwﬁ"mm
necesidades de comunicacion e informacion. ' Sreriearis &6 Admicitiosion: 5 Bkt

e Revisar el estilo y la redaccién, y corregir la ortografia |[de (05 documentos que ...~ ™"
generen las Direcciones del Instituto previo a su difusion " s Prneexfiminins CRgHCIH

e Tomar registro fotografico de las actividades docentes y hcadémicas que realizan |
las Direcciones y los Planteles del Instituto. ’ v

e Publicar en el portal institucional del IEMS las minutas, dictamenes, circulares y
otros avisos elaborados por las comisiones mixtas y por las direcciones del
Instituto.

PUESTO: Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
Atribuciones especificas:
Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México

Articulo 24.- A la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones le
corresponde:

I. Verificar el desarrollo e implementacion de sistemas de informacion para automatizar
los procesos solicitados por las diferentes areas del Instituto.

Il. Supervisar la elaboracion de los informes y cambios de datos en los sistemas de

~ informacion que sean solicitados por las diferentes areas del Instituto.
: ' . Verificar la operacién de los sistemas en el servidor de pagina web.
N

IV. Verificar la administracion de bases de datos a través de la implementacién de nuevas
tecnologias. '

V. Dirigir la administracién, custodia, resguardo y confidencialidad de las bases de datos
en los servidores a cargo de la Subdireccion de Tecnologias de la Informaciéon vy

(
Comunicaciones, para asegurar la disponibilidad de la informacion.
i VI. Supervisar la actualizacion de las bases de datos de acuerdo. a las necesidades de
operacion de las areas responsables de la informacion en materia de administracion
‘ escolar, tanto en oficinas centrales como en los planteles del Instituto. ;

VIl. Verificar la atencion de las solicitudes efectuadas por las areas autorizadas para la
modificacion de los datos contenidos en las bases de datos y sistemas de informacion.

VIII. Dirigir la operacion de la red institucional y telecomunicaciones a través de las areas
internas y de los proveedores de servicios de Internet, correo electronico, sitio web y

telefonia.

IX. Dirigir la instalacion, operacion y mantenimiento de los servicios de
telecomunicaciones y telefonia, vigilando la correcta operacion de los mismos que
coadyuven con las actividades del Instituto.

X. Establecer los criterios para vigilar la correcta utilizacién de los servicios y equipos de

comunicacién para proveer un servicio de red estable para los fines y actividades propias
del Instituto. : . b
SA % Pagina 7 de 63 X
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o]
externos, con la finalidad de mantener, ininterrumpidamentg, la operatividad de. las,

XIl. Autorizar los programas de mantenimiento a la red de datgs y sefvitfo"aé' telefonia,. ...

asi como el soporte técnico a la infraestructura de interconexién entre los planteles y
oficinas centrales del Instituto

XIll. Supervisar las acciones de soporte técnico a los bienes informaticos asi como la
distribucion de consumibles y materiales informaticos en oficinas centrales y planteles.
XIV. Coordinar de las actividades de soporte técnico y de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo a bienes informaticos del Instituto.

XV. Emitir las solicitudes de refacciones, consumibles y materiales informaticos.

XVI. Autorizar la distribucién, redistribucién, movimientos y préstamos de equipos y
suministros informaticos, para que sean instalados en las condiciones y reglas de
seguridad acordes con las politicas de asignacion establecidas, resguardados por el
personal del Instituto.

XVIIl. Las demas que le asigne la Direccion General, confiera el Estatuto y la normatividad
interna del Instituto. |

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informatica

e Asegurar la disponibilidad de las bases de datos con la informacion académica y
administrativa, para la generacion de procesos e informes correspondientes a las
actividades propias del Instituto. :

e Generar informes especificos contenidos en las bases de datos, derivado de
solicitudes de las areas del Instituto, para apoyar las necesidades de informacion
entre las areas operativas.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas y Procesamiento de
Informacidén en el desarrollo e implementaciéon de nuevos sistemas creando las
estructuras de las bases de datos a utilizar por el sistema requerido.

e Realizar el respaldo diario de las bases de datos, alojadas en los servidores del
Instituto, en discos 6pticos y servidor alterno para proteger la informacién ante
riesgos y/o desastres fisicos o naturales.

e Coordinar con los Jefes de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion
de los planteles para la actualizacion de respaldos, de las bases de datos,
generados en los servidores del site central que seran utilizados en el Plan de
Contingencia Informatico.

o Administrar y gestionar las cuentas de correo institucionales para el proceso de
correspondencia electrénica del Instituto.

\ PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones Digitales _ ;k &
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e Administrar y supervisar la -red de voz y datos del ln;titim%angurﬁ%D DE MEXICO
disponibilidad del uso de los servicios de internet y la ihtegridad d,efﬂujo dela ..
informacién institucional. P o Ttannite Rt

e Realizar soporte técnico a la infraestructura de tdlecomunicaciones. para. ..

mantener su adecuada operatividad. _ ‘ et
e Programary realizar las actividades para el mantenimiento preventivo de la red

de vozy datos. :
* Revisar la disponibilidad de las necesidades sobre los recursos, herramientas,

equipos, insumos, materiales e infraestructura que, en materia de

telecomunicaciones, son necesarias para ‘garantizar su funcionamiento vy
proporcionar el mantenimiento preventivo.

e Atender, en tiempoy forma, los reportes de fallas menores que se presenten en la
infraestructura de telecomunicaciones del Instituto para garantizar la
continuidad de los servicios.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas y Procesamiento de
Informacion ‘ ' /

e Analizar, desarrollar e implementar sistemas de informaciéon que requieren las
areas solicitantes para satisfacer las necesidades que demandan las actividades

académicos-administrativas; realizando el disefio detallado de la arquitectura,
interfaz web, estructura de datos y relaciones entre los componentes y flujos de
informacion que permitan la conformacién del sistema.

e Atender las solicitudes sobre los accesos a los procesos en los sistemas de

informacion para cumplir con las actividades programadas en cada una de las
areas del Instituto. :

e Elaborar informes y reportes de datos solicitados relativos a la localizacion,
respaldo, recuperacién y actualizacién de la informacién existente en los
diferentes sistemasy bases de datos, para la generacion de indicadores de gestién
en los sistemas administrados por la Subdireccion de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones. '

e Revisar la disponibilidad de los sistemas de informacién existentes para
’garantizar su adecuado funcionamiento, en la operacion de las diferentes areas
del Instituto. '

e Actualizarlos manuales de operacion de cada uno de los sistemas de informacion
que se encuentran en funcionamiento para garantizar el seguimiento a los

A desarrollos y/o actualizaciones requeridas por el Instituto.
e Depurar las bases de datos de los sistemas de informacién para actualizar la
informacion de los procesos académicos y administrativos.
’ e Disefiar, en los servidores informaticos los ambientes de prueba, para la ~
instalacion de los desarrollos de sistemas solicitados, donde se vﬁdarén las - %
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funcionalidades requeridas para la correcta operacién
implementacion y liberacién en ambiente productivo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefi

Procesar, organizar y tramitar las solicitudes recibidas e
de Gestién Documental (SIGEDO).
Elaborar e integrar las propuestas técnicas para la

informaticos y de telecomunicaciones de acuerdo a las

|

AD DE MEXICO |, DEMEXICO

;x* GOBIERNO DE LA

del wmdées dEIURAD DE MEXICO

IERNO DE LA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

o Multlmedla ilo Adn

h el Slstema Informat'co ‘ } C -l ‘

concernientes al area de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Revisar y validar la informacion registrada en el Sistem

Bienes y Servicios (SICOBYS) para mantener actualizado el inventario de equipo

i técni adquisicion de bienes Q}
informaticos, refacciones, materiales y licencias de software de los equipos
i ati icaci partidas presupuestales
a Integral de Control de

informaticoy de telecomunicaciones de las oficinas centrales del Instituto y de los

planteles.

Elaborar e integrar la documentacidn técnica de los proyectos que sera utilizada

para la instalacion, operaciéon y mantenimiento del desarrollo de un nuevo
sistema o la actualizacién de sistemas de informacién en operacién.

Preparar y recopilar los datos de los proyectos y reportes para integrar los
"informes de actividades solicitados por la Subdireccion de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones.

Administrar las plataformas informaticas de los sistemas institucionales de
gestion documental, mesa de ayuda y sistema de informacién de bienes y equipo
informatico para implementar las acciones operativas de atencién a usuarios en

materia informatica.

Capacitar a usuarios del Instituto en el uso de los sistemas de gestiéon documental

con el objeto de que los usuarios de las diferentes

integracion de su archivo de tramite y archivo de concentracion.

Atender las solicitudes de la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP) en
materia de auditorias cibernéticas, agenda digital, informes de adquisiciones y
solicitudes de dictamenes técnicos para proporcionar informacion veraz y

oportuna en materia informatica.

Revisar y analizar la normatividad vigente en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC) para emitir propuestas, informes y reportes

solicitados por la Direccion General del Instituto.

areas coadyuven en la
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MANUAL 163 4l ﬁ IERNO DE LA | MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO v ) ¢/ Ciubao = HEXICO, o DEHEICD

‘ GOBIERNO DE LA

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO uﬁv (/é CIUDAD DE MEXICO

Listado de procedimientos

Plan anual de difusion. e \ | ~
" Di e Vi Ami : ¢ LiEaac @

\

Planeaciony distribucién de bienes informaticos.
Alta de correo institucional.
Servicio de telefonia y red de datos (Internet).
Mantenimiento preventivo de equipo informatico.
. Mantenimiento correctivo a equipos informaticos.
. Baja de bienes informaticos.
. Requisicion de refacciones, consumibles y materiales informaticos.
. Atencion al Sistema Integral de Soporte y Mesa de Ayuda (SISMA).

0 0.~ o Ui 0N

T
)

Difusion de las actividades académicas y estudiantiles detHEMS:

Monitoreo informativo sobre el IEMS en medios de comunicacion.

Actualizacién de sistemas informaticos en operacién

Disefo de nuevos sistemas de informacion.

=
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{
v
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Plan anual de difusion.

Objetivo General: Proponer, planificar, disefiar, difundir y ar
difusion, promocion e informacién del IEMS.

Descripcion Narrativa:

o

f
]

e

Y2, co
vo clul

° et

W

a

v

|
IERNO DE LA
AD DE MEXICO |,  DEMEXICO

(o] ‘ o] :
‘A CIUDAD DE MEXICO
o

jalizar lds campafas de § S

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

GOBIERNO DE LA

BN

Pagina 12 de 63

Responsable de la wia :
. - - T
No Actividad Actividad iempo
1 |Jefatura de Unidad]Define el tema, producto o servicio de la {4 horas . s
Departamental de{campafia de difusién, estableciendo el
Enlace y | proposito, el publico objetivo y el formato
Comunicacion de difusion.
2 Envia la propuesta de campafa a la|1lminuto
 Direccion General.
' ¢La campana es aprobada por la
Direccion General?
A\ .
NO
3 Define un nuevo tema, producto o servicio { 4 horas
de campafa, estableciendo un nuevo
propésito, publico objetivo y formato de
| difusién. ;
| (Conecta con la actividad 1)
Si
4  Envia lainformacién paralacreaciondela |1 minuto
campana.
5 |Lider Coordinador de]Elabora una propuesta de linea editorial. {2 dias
Proyectos de /
Informacién “B” .

£z

[ e W =
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MANUAL & cnu ff.f.';"sontéi.éé MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO o7 ‘A e oﬁDEMEx:co
PN GOBIERNEO DE LA
No Responzabie deta Actividad ﬁ‘\& T‘lé‘l'lemc I:DADD Eh
’ Actividad - ‘
6 |Jefatura de Unidad |Recibe la propuesta de linea editoria{; 1 hora- ;
Departamental de | revisay autoriza, o rechaza, la jropuesta. '
Enlace ' v
Comunicacion
| éLa propuesta editorial es aprobada?
|NO
7 |Lider Coordinador de |Elabora una nueva propuesta de linea|1dia
Proyectos de | editorial.
Informacién “B”
(Conecta con la actividad 6)
Si
8 Desarrolla la propuesta de linea editorial. | 1 dia
9 |Lider Coordinador de { Elabora una propuesta de disefo grafico. | 2 dias
Proyectos de
Informacion “A”
10 |Jefatura de Unidad|Recibe la propuesté de disefio grafico, |1 hora
Departamental de | revisa y autoriza, o rechaza, la propuesta.
Enlace y
Comunicacion
|¢La propuesta de disefio grafico es
aprobada?
'NO
11 |Lider Coordinador de|Elabora una nueva propuesta de disefio {1 dia
Proyectos de | grafico.
Informacién “A”
(Conecta con la actividad 10) 1dia
| Si

-

Pagina 13 de 63"
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ADMINISTRATIVO \g“ﬁ! c Aor;.sr @f‘xnco o DEMEXICO
‘ d b s 0 DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la e A '
No. Actividad Actividad ¥ Tlgmpo_
12 Desarrolla la nueva propuesta |[de diseﬁ_d 1dia
| gréfico. >l t
13 ' Elabora una propuesta de plan de medios | 1 dia
para difusion de la campana.
14 | Jefatura de Unidad |Envia la propuesta de disefio grafico y|1 minuto
Departamental de | plan de medios a la Direccion General.
Enlace y
Comunicacién
(El disefio grafico y el plan de medios
cuentan con la aprobacion de la
'| Direccion General?
'NO
15 |Lider Coordinador de|Elabora una nueva propuesta de disefio | 1 dia
Proyectos de | grafico. »
Informacién “A”
~N)
16 |Lider Coordinador de | Elabora una nueva propuesta de plan de | 1 dia
Proyectos de { medios.
Informacién “B”
(Conecta con la actividad 14)
si
Lo XT Publica la campafa en los formatos y|1dia
medios autorizados.
18 |Enlacedelinformacion | Realiza un monitoreo de medios para|1dia :
recabar datos estadisticos sobre el
‘ impacto de la campana.
19 |Jefatura de Unidad |Analiza las mediciones recabadas. 1dia
i/ Departamental de _
Enlace y
Comunicacion y ‘5
2 7
i . k Pégina 14 de 63 ’xi
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M&! \Y o CGOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE

MANUAL o
ADMINISTRATIVO ' YUY Y v Aoosnsx-co DEMEXICO
- . /’n GOBIERNO D
Responsable de la L ""V W° SR rem—.
No. Actividad Actividad | _ Tlgmpo
20 Elabora el reporte final para la| Direccion |1 dia

General sobre el impacto, positivo o

INSTITUTO _ DE _ EDUCACION

LA CIUDAD

O DELA

negativo, de la campana.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles, 6 horas, 4 minutos.

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

Aspectos a considerar:

¥

Q\\

e

3

Las campafas de difusion y promocion del IEMS se realizan a partir de una
propuesta original de la JUD de Enlace y Comunicacién o a solicitud de alguna
Direccién del Instituto. En términos generales, la descripcion narrativa es
basicamente la misma para ambos casos.

En el caso de las campaiias de difusién de documentos, como, por ejemplo, de
la Convocatoria de Ingreso anual, el inicio del proceso dependera de la liberacion
del documento escrito base de la campafia; los tiempos se establecen en
coordinacién con la unidad administrativa que la solicite.

\ Fundamento legal: No aplica

| k ~ pégina 15 de 63
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= Hieos i1 A -
2 sla propugsta i v t
3 @ editorial ¢s
g 1. Define tema, 6. Recibe & " St . ) 2
8 @____.) pr;:::;c;o o I:;ropuesta :e —)Q—————————-—-
v o nea editorial
\
g ila campafia es NO
K] aprobada porfa
§ Y Direccidn General?
S 4. Envia
g 2, Enviala informacién
i propuesta para creacion de
-3  —
é 3. Define un
5 nuevo-tema,
(] producto o
% g senvicio
315
EE
é g S——
E E" S, Elabora 7. Elabora 8. Desarrolia la
ta de e nueva propuesta de
§ :g ﬁ;:ﬁ‘:;‘lmri:l propuesta linea editorial
E
s
SE P ]
-] N\
&% ()
b
8§ ,
E 9. Elabora una
g propuesta de )
( g g disefio gréfico
B (*3 4
o
23
8

e
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

_ | o INSTITUTO DE EDUCACION
o oEHERco Y Ronbts CETCRNS BELA
AD D Op BHMEXIC
Q;"W y‘ CIUDAD DE MEXICO
A
E’. ZEl disefio grificpy ol | ce . : it i
S gL, recc
£ Go)  aspropuesta e ‘:::nt:nmc:n 3
s disefio grifico es aprobacién de la !
= aprobada? Direccion Geneal? r——“ i
2 | 4 10. Recibe fa N\ s o p:;ma A 9. Analiza las 1
&l L propuesta de P (s > .Y cion:
=3 disefio grifico 3™ Direcadn ' cabad
t ;; _5 s o General NO F e
i 4
33
s 20. Elabora ¢f
% reporte final
]
]é | —
~
3
E )
I3 \
§ |E% 11, Elabora 13:Ban0n
S | . 12. Desarroll 13. Elabo
é S§ una nueva |.::.:: g : r;e U, e
E g plan de medios disefio grifico
- s
: = /
S
S
N 6
16. Etabora 5
nueva propuesta 17, Publica la
de plan.de @mpana
medios

@

Lider Coordinador de
Proyeclos de informacién “8°

Enface de informacién

18. Realiza
monitoreo para
recabar datos
estadisticos

VALIDO

T2

Alberto Rocha Pedraza

Jefe de Unidad Departamental de Enlace y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Difusion de las actividades acadé
IEMS.

Objetivo General: Informar a la comunidad estudiantil, acadérhica y admi-hiétrativa del |
IEMS, asi como al publico en general, de las multiples actividades que se realizan en los

planteles y oficinas centrales.

Descripcion Narrativa:

|
IERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

AD DE MEXICO o DEMEXICO

i&"i: GOBIERNO DE LA

mcmyestwvtlleﬂéébb DE MEXICO

Responsable de la

. sal = i
No Actividad Actividad iempo
1 |LiderCoordinadorde |Registra los datos informativos |5 horas
Proyectos de relacionados con la actividad académica
Informacién “B” o estudiantil realizada. pe
2 Toma imagenes digitales de la actividad | 5 horas ‘
: realizada.

realizada.

3 { Escribe nota informativa de la actividad |2 horas

4 | Jefatura de Unidad Revisa la nota informativa.
Departamental de

| 30 minutos

15 minutos

Si

edicion.

de Proyectos de Informacion “A” para su

6 Envia las fotografias al Lider Coordinador | 15 minutos /

% Enlacey

Comunicacion

‘ ; :La nota informativa es correcta?
NO ;

| 5 |Lider Coordinador de -Corrige la nota informativa.

Proyectos de | '

' Informacion “B” ‘

(Conecta con la actividad 4)

e %@/ ~ &
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ADMINISTRATIVO

w8
W

IERNO DE LA
AD DE MEXICO |,  DEMEXICO

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

Aspectos a considerar:

, 0 DE LA
E MEXICO
Responsable de la 5 g S g
No. Actividad Actividad Tiempo
7 | Lider Coordinador de |Edita las fotografias. n Eied hofés
Proyectos de ‘
. o
Informacién “A” %\'
iLas fotografias seleccionadas vy
editadas son correctas?
NO
8 Edita nuevas fotografias. 1 hora
(Conecta con actividad 9)
Si
9 |Lider Coordinador de |[Publica la notainformativa en los canales{ 10 minutos
f | Proyectos de oficiales del IEMS.
Informacion “B”
10 |Enlacede Realiza el monitoreo de medios para | 1dia
Informacion | medir el impacto de la informacién.
11 |Jefatura de Unidad Elabora reporte del impacto de la nota| ldia
Departamental de informativa. '
Enlacey
Comunicacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucwn 2 dias, 11 horas, 36 minutos.
Plazo o Periodo normatlvo administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A,

Fundamento legal: No aplica

1.- El tiempo de traslado del lugar de realizacion de la actividad a las oficinas del
Instituto influye en el tiempo en que comienza a ejecutarse la actividad.

e Paglna 19de 63
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5 o

‘5 éilanota y
$ informatva es g
S 3>
% Sl 11, Elabars .
8 E 4, Reviss la NSt reporte de
538 &/ |mnmm / (%] impacto de nota _)@
= m
3 : informativa
g % NO
.i ©
5
. " 8 )
& ~
- INICIO [
] b 1.R:g;$ tos 3. Escribe nota S-C::eh h:’m ‘smmm
1 ( >_" informatia ; as nformativa en
2 %g informativos informativa para edicon nales oficiates
£
HE — (L
2.Toma 5 a2
-y S imigenes @
E digitales
ol

ilastotografias
selecaonadasy
editadas son

yectos de

correctas?

7. Edita las
fotografias

de

Difusin de las
Informacién "A”

det

{ 8, Edita nuevas s 4
3 fotogratias
<]
10, Realiza . K
monitoreo de
medios : i
. |
VALIDO _ K

A

, Alberto Rocha Pedraza
Jefe de Unidad Departamental de Enlace y Comunicacién

Enlace de Infosmatién




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Monitoreo informativo sobre

comunicacion.

Objetivo General: Concentrar la informacién mas relevante r
educativo, en general, y con el IEMS, en particular, para conocin

_del Instituto.

Descripcion Narrativa:

| INSTITUTO DE EDUCACION
! ’ m GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
d CIUDAD DE MEXICO

ﬁs

GOBIERNO DE LA

el ﬁm ewd,ogwb DE MEXICO

=lac1onada con el sector |
iento de las autoridades

o DEMEXICO

\ S/

Responsable de la

L

administrativas del IEMS..

. o ivi Tiempo
No Actividad Actividad p
1 |Enlacede 1 Monitorea el sitio electrénico de los|1 hora
Informacion  principales medios de informacién
para identificar las noticias referentes
al sector educativo, en general, y al
IEMS, en particular.
2 'Revisa la Sintesis Informativa del|1 hora
Gobierno de la Ciudad de México para
identificar la informacion referente al
| sector educativo, en general, y al IEMS,
en particular.
3 Selecciona informacion. 1 hora
4 Elabora sintesis informativa con la|10 minutos
| informacion recabada.
5 Jefatura de Unidad |Analiza el impacto de la informaciéon. } 15 minutos
Departamental de
Enlacey
Comunicacion
Envia informe a las unidades{1minuto

,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas, 26 minutos.

/

b
A
8

/,,
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MANUAL i M, GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO CIUDAD %ﬁ:”;x'co o DEMEXICO
' : : o ggi‘-‘ﬁ e,ﬂe GOBIERNO DE LA
Responsable de la W &9 oAb oEmExico

No.

Actividad ) - °Tiempo

Actividad |

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de arencién o resolucion: N/A. o
S

Aspectos a considerar:

1.  Las unidades administrativas referidas en este proceso son: Direccion General,
Direccion de Asuntos Académicos, Direccion de Asuntos Estudiantiles, Direccion
de Innovacion y Desarrollo de Gestion, Direccion de Administracion y Finanzas, y
Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia.

Fundamento legal: No aplica
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5 Analiza & Envia informe S
wmgacta de H a uniades. H} )
Fur

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace y
Comunicacidn

o
7 Monitores Smn'w. 3 Sclecciona ~ E::’:"
=0
CoMX informatiea

Enlace de Informacion

%

VALIDO ‘
Alberto Rocha Pedraza

\ Jefe de Unidad Departamental de Enlace y Comunicacién
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de sistemas inform3

Objetivo General: Actualizar los sistemas institucionales exist]
operacion integral de las actividades académico-estudiantile

Instituto.

Descripcion Narrativa:

Ns*ﬂ

kv (//,é

ticosen operacron.

| ‘

ﬁ IERNO DE LA | MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
d CIUDAD DE MEXICO o DEMEXICO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

entes pana garantizar ta
s y administrativas del

[

No. :ifi?’?:::ble el Actividad Tiempo ‘
-1 | Direccién de | Entrega oficio registrado de la solicitud de apoyo, | 5
| Asuntos ‘para que se realice un proceso de actualizacion de | minutos
1 Estudiantiles _Sistema. .
2 | Subdireccién.  de | Recibe- oficio de solicitud e instruye para su 15
| Tecnologias . de | atencion - minutos
Informacion y-
1 Comunicaciones |
'3 Jefatura de Unidad | Revisa los requerimientos solicitados y se verifica | 2 dias
| Departamental de | conforme a la “Guia de Levantamiento de
Sistemas - y | Requerimientos y Desarrollo de Sistemas”.
A ] Procesamiento de
' la Informacion
¢{Cumple con los requerimientos solicitados en
la Guia?
NO

4 Informa que la Guia requerida no fue completada | 1 dia
e indica las observaciones encontradas.

(Conecta la actividad 3)
Si

5 Analiza el cédigo del sistema y procede a | 20dias
actualizarlo.

6 Realiza pruebas a los sistemas tras las{30dias
- adecuaciones realizadas para garantizar el
funcionamiento 6ptimo de los mismos.

7 “Informa sobre el resultado final de la peticion. 60

' minutos

8 | Subdireccion de | Recibe la respuesta con el informe final del | 30

Tecnologias de | resultado de actualizacion de Sistema. minutos
1 Informacién vyl
Comunicaciones |

o % A e
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|___INSTITUTO _DE__EDUCACION

DE LA CIUDAD

NO DE LA
PE MEXICO

MANUAL ‘;’T.T; oo IERNO 25 LA MEDIA SUPERIOR
) ; cw AD DE MEXICO Exi
ADMINISTRATIVO /1) l{é o Jo DE MEXICO
Responsable de la | . \/ 1o ~c1upaDp
No. Actividad Actividad - . | o | T!kempo
9 Elabora oficio de respuesta con log|restitados de {30
la actualizacion o en su caso, pprque np, fue | minutos,
realizada la peticion.

|
s

X

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles, 2 horas, 20 mmutos.

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

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones instruye y
coordina la atencion y control de las solicitudes de actualizacion a los sistemas de
informacién en operacion.

Las areas que intervienen en la Actividad 1, solicitantes de la actualizacién de los
sistemas en operacién son:
a) Direccién General.

) Direccién Administracion y Finanzas.

) Direccién de Asuntos Académicos.

) Direccion de Asuntos Estudiantiles. -

) Direccion Juridicay de la Unidad de Transparencia
f) Direccion de Innovacion y Desarrollo de Gestion.

La Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones es la

encargada de atender las solicitudes de las areas solicitantes a través de las

Jefaturas de Unidad Departamental siguientes:

~a) Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas y Procesamlento de
Informacion.
b) Jefatura de Unidad Departamental de Informatica.
¢) Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefio y Multimedia.

Las actualizaciones de los sistemas estan relacionadas con las diversas etapas del

sistema educativo y procesos administrativos que se llevan a cabo en el Instituto

de Educacion Media Superior tales como:
a) Registro de aspirantes,

) Inscripcionesy reinscripciones de estudiantes,

) Evaluaciones,

) Otorgamiento de becas,

) Correcciones a las bases de datos,

Historias académicas,

) Inventario de bienes muebles,

Némina,

i) Control de gestion documental.
5. Lapaginaweb del Instituto es el canal de comunicacion en el que pueden acceder

© QO O O

M. 0.5

Tm >

los usuarios del IEMS, asi como el publico en general.
_&’ % Pégma 25 de 63
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6. El servidor que aloja la pagina web del Instituto se er
Agencia Digital de Innovacion Publica (ADIP).

7. Se entenderd como administracion de la pagina wel
informacién en el portal. La actualizacién de la informa

MANUAL
ADMINISTRATIVO

| :
IERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

AD DE MEXICO |,  DEMEXICO

Py ‘

;s:ir&!:‘&‘ o/’o GOBIERNO DE'LA
cuehind o;‘éﬂo pGHURAD DE MEXICO
la actualizacion de la- " - =
ion se realizara a'través o

ci 3
de modulos de acceso generados para las areas solicitanjtes, quienes a su vez son
los responsables de los tiempos de publicacién y de los contenidos.
Fundamento legal:
1. Articulo 24, fracciones 1y Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Orgéanico del Instituto de
Educacién Media Superior de la Ciudad de México. :
2. Seccion 11: Del Portafolio de Proyector Tecnologicos, Numerales 11.1y 11.2

Circular ADIP 2020 Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la (
Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México
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Diaorama de Fluio
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Comunicacion

S Analira 6 Envia informe R0,
mpacto de ly a undadies o

Fur

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace y

T Monitorea Smu:us 3 Sclecciona % El.:hn“a
who electronico lnImm.ﬂwa nfarmacion b
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Enlace de Informacidn

S

VALIDO

=2

Alberto Rocha Pedraza
‘ Jefe de Unidad Departamental de Enlace y Comunicacién
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il ERNO DE LAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

AD DE MEXICO |, DEMEXICO

H*H
GOBIERNO DE LA

4.‘9 % CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de sistemas informdticos en operacion.

Objetivo General: Actualizar los sistemas institucionales existentes para-garantizar-la N
operacion integral de las actividades academ|co estudiantilds_y administrativas del S
Instituto.

Descripcion Narrativa:

| Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
11 | Direccion de | Entrega oficio registrado de la solicitud de apoyo, | 5
- Asuntos para que se realice un proceso de actualizacién de | minutos
Estudiantiles Sistema.
12 | Subdireccién  de | Recibe oficio de solicitud e instruye para su |15

' Tecnologias de | atencion minutos
Informacion y '
Comunicaciones

3 Jefatura de Unidad | Revisa los requerimientos solicitados y se verifica | 2 dias

Departamental de | conforme a la “Guia de Levantamiento de

Sistemas y | Requerimientos y Desarrollo de Sistemas”.
Procesamiento de
| la Informacién
{Cumple con los requerimientos solicitados en ' .
' la Guia?

NO
4 Informa que la Guia requerida no fue completada | 1 dia
e indica las observaciones encontradas.
(Conecta la actividad 3)

Si

5 .1 Analiza el codigo del sistema y procede a | 20dias
actualizarlo.

6 | ' Realiza pruebas a los sistemas tras las|30dias

adecuaciones realizadas para garantizar el
funcionamiento 6ptimo de los mismos.

7 Informa sobre el resultado final de la peticion. 60
~ | minutos

8 | Subdirecciéon de | Recibe la respuesta con el informe final del | 30
 Tecnologias de | resultado de actualizacion de Sistema. | minutos

Informacién y

\\

g/
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No. il Actividad o | Tiempo
v Actividad i Meteriiictrncitn. wiFina
9 | Elabora oficio de respuesta con los|restiitados de. .30 p
 la actualizacion o en su caso, pprquerip fue | minutos, | S
realizada la peticion. s
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles, 2 horas, 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones instruye y

~ coordina la atencién y control de las solicitudes de actualizacion a los SIstemas de
informacién en operacion.

2. Las areas que intervienen en la Actividad 1, solicitantes de la actualizacion de los /

sistemas en operacion son:
a) Direccion General.

2

Direccion Administracion y Finanzas.
Direccion de Asuntos Académicos.
Direccion de Asuntos Estudiantiles.
Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia
f) Direccion de Innovaciony Desarrollo de Gestion. :
La Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones es la

& encargada de atender las solicitudes de las areas solicitantes a través de las X

Jefaturas de Unidad Departamental siguientes:

a) Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas y Procesamiento de

Informacion.

b) Jefatura de Unidad Departamental de Informatica.

¢) Jefatura de Unidad Departamental de Procésos y Disefioy Multimedia.

Las actualizaciones de los sistemas estan relacionadas con las diversas etapas del

sistema educativo y procesos administrativos que se llevan a cabo en el Instituto

coo

o Q
N

Evaluaciones,

Otorgamiento de becas,

Correcciones a las bases de datos,

Historias académicas,

Inventario de bienes muebles,

) Némina,

i) Control de gestion documental.

5. La pagina web del Instituto es el canal de comunicacion en el que pueden acceder

(]
~—

SEoe o

de Educacion Media Superior tales como:

Registro de aspirantes,
Inscripciones y reinscripciones de estudiantes,
X L : \

los usuarios del IEMS, asi como el publico en ggneral.
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6. El servidor que aloja la pagina web del Instituto se erlcuchid o;yﬁo p&HRAD DE MEXICO
Agencia Digital de Innovacion Publica (ADIP). aria o o o ,

7. Se entendera como administracion de la pagina wel [a"actualizacion de la:- " "™
informacion en el portal. La actualizacién de la informagién se'realizara a través ' ai
de modulos de acceso generados para las areas solicitantes, quienes a su vez son
los responsables de los tiempos de publicacion y de los contenidos.

Fundamento legal:

1. Articulo 24, fracciones ly Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de
~ las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México.
2. Seccion 11: Del Portafolio de Proyector Tecnoldgicos, Numerales 11.1y 11.2
Circular ADIP 2020 Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México
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Nombre del Procedimiento: Disefio de nuevos sistemas de |nf<

Objetivo General: Desarrollar las actividades para la constr

5 |
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MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
o DEMEXICO
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CIUDAD DE MEXICO

técnica para automatlzar los procesos solicitados por las diferentes areas gue conforman
el Instituto.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad | Actividad Tiempo

1 Subdireccion de | Recibe el oficio mediante el cual la Direccién | 10
Tecnologias de [ de Asuntos - Estudiantiles solicita la | minutos
Informacion y | elaboracion de un nuevo sistema de acuerdo a
Comunicaciones sus necesidades.

2 Revisa el documento de peticion y emite una | 1 dia

respuesta solicitando se integre la Guia para el
Levantamiento de  Requerimientos de
Desarrollo de Software.

3 Direccion de | Solicita asesoria técnica para completar la | 2 dias
Asuntos Guia para el Levantamiento de
Estudiantiles Requerimientos de Desarrollo de Software.

4 Subdireccion de | Proporciona la asesoria técnica solicitada por | 3 dias

‘ Tecnologias de [ la Direccion de Asuntos Estudiantiles.
Informacion y
Comunicaciones

5 Direccién de | Requisita y entrega la Guia para el | 10dias
Asuntos Levantamiento de Requerimientos de
Estudiantiles Desarrollo de Software.

6 ‘Subdireccion de | Recibe solicitud, valida las peticiones | 15dias

| Tecnologias de | especificas para identificar y documentar las
: Informacion y | expectativas o restricciones del nuevo sistema.
Comunicaciones | ‘ ) , S '

v Instruye para el desarrollo del nuevo sistema | 1dia
de acuerdo a las necesidades del area
solicitante.

18 Jefatura de Unidad | Integra el documento que contiene la|15dias

| Departamental de | especificacion de requerimientos asi como el
Sistemas y | diagrama de la solucion técnica.
Procesamiento de la
| Informacion | . -
- 9 Subdireccion de | Analiza y valida el documento de los.| 10dias
: Tecnologias de | requerimientos para identificar alternativas de

KW s

=
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No. Res.pc.msable il Actividad o JO‘*Tiercr'\;?D B o
Actividad : g i Tare _
Informacion y | solucién y los criterios de selgcciéri para;ia ki
Comunicaciones solucion técnica. g 1 ;
10 Disefia y envia la arquitectura fe la solucion | 15 dias —_—
técnica (sistema) identificando componentes
que describen lo que el sistema debe hacer.
11 Jefatura de Unidad | Analiza y evalia qué elementos o |20dias
Departamental ~de | componentes de la solucién técnica requieren
Sistemas y | ser desarrollados y cuales pueden ser
Procesamiento de | reutilizados.
Informacion
12 Determina los componentes y la secuencia de | 15 dias
los mismos que seran integrados a la solucién
 técnica. -
13 Subdireccion de | Realiza presentaciéon de los primeros | 1dia
Tecnologias de | resultados de la automatizacion desarrollada
Informacion y | con la Direccién de Asuntos Estudiantiles ‘
Comunicaciones
; iLa Direccién de Asuntos Estudiantiles | 5dias g
valida los resultados para los .
requerimientos especificos automatizados?
NO
N 14 Solicita la revisién de los componentes del | 2 dias
desarrollo para la adecuacién de las
necesidades :
(Conecta con la actividad 11) N
Si '
15 Jefatura de Unidad | Realiza pruebas de funcionamiento de la | 10dias
Departamental de | solucion técnica. 1.
Sistemas y e
Procesamiento de B
Informacion.
16 Integra un registro de los resultados de las | 10 dias
A | pruebas. ‘ :
17 Subdireccion de | Genera la documentacion que sera utilizada | 25 dias
Tecnologias de la | para realizar la instalacion, soporte de
Informacién y | operacion y mantenimiento de la solucion
Comunicaciones técnica:
\ Manual técnico
Manual del usuario ,
18 | Libera la soluciéon técnica completamente | 7 dias y
integrada en el ambiente en el que operara.
Pagina 29 de 63
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No. 25;'\’::::"‘* de la Actividad iy T-erﬁ&""\ DE " ,xfc°
19 Realiza la revisién integral dellinforme’de 14’ 5 dlas v 7o
-solucién técnica: requerimieptos, "diseno, | W
producto, resultados de pruebas
documentacion generada en cada fase y la de
| | desarrollo de la solucién técnica.
20 Elabora el documento de entrega (oficio) de la | 3 dias
| solucion técnica al area usuaria solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 165 dias habiles,10 minutos /’
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

{
y
}

La Direccion de Asuntos Estudiantiles es para ejemplificar una de las areas que
pueden solicitar el desarrollo de un nuevo sistema. Estas son:

a) Direccion General.
) Direccion Administracion y Finanzas.
) Direccion de Asuntos Académicos.
) Direccién de Asunitos Estudiantiles.
) Direccién Juridicay de la Unidad de Transparencia.

f) Direccion de Innovacién y Desarrollo de Gestion.
La Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones es la
encargada de atender las solicitudes de las areas solicitantes a través de las
Jefaturas de Unidad Departamental siguientes:

a) Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas y Procesamlento de

Informacion.

b) Jefatura de Unidad Departamental de Informética.

c) Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefio y Multimedia.
La Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones proporcionara,
a las areas usuarias que soliciten el desarrollo de un nuevo sistema, la Guia para
el Levantamiento de Requerimientos de Desarrollo de Software.
Las direcciones de area solicitantes deberan documentar en su peticion el marco
normativo (reglamentos y lineamientos del Instituto) que incidira en la solucion
tecnologica. ;
La Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones supervisa las
diversas etapas del desarrollo de los sistemas de informacion: analisis, dlseno
programacion, documentacion y puesta en operacion.
Las Jefaturas de Unidad Departamental involucradas realizan el analisis, disefio,
programacion, documentacion y puesta en operaCIon de los sistemas requeridos
por las areas usuarias del Instituto.

D On o
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7. La Subdireccion de Tecnologias de Informaciony Comur lcam%s rMé y VII¢RAD DE MEXICO

los requerimientos especificos para asegurar que son los|necesarios y sufuc1entes

y que corresponden a las necesidades y restricciones mduados por el’ area-_g

usuaria. .
8. LaSubdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunjcaciones y la Jefatura de

Unidad Departamental de Sistemas y Procesamiento de Informacion realizan y
documentan las pruebas de la solucion tecnologlca para verificar que los
resultados corresponden a las necesidades indicadas por el area solicitante.

o=

L\ léx
k=]

et

9. La Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones entrega al area
solicitante la solucion tecnolégica y la documentacion que soporta la integracion,
la operacién y el mantenimiento del nuevo sistema.

10. La Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones se asegurara

‘ de notificar a la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP) el nuevo sistema a
través del Informe de Plataforma Tecnolégica solicitada por la Direccion de
Dictaminacion de la ADIP. . -

Fundamento légal:

1. Articulo 24, fracciones 1y Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México.

2. Seccidén 11: Del Portafolio de Proyector Tecnoldgicos, Numerales 11.1 y 11.2,

' Circular ADIP 2020 Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México

| %
\ >
b

L el ”ﬁ% b= ~

\




MANUAL

|
IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

N
3. Solicita G -
asesorfa | | > Reauisitay

técnica entrega la Guia

ADMINISTRATIVO AD DE}"’E‘X'CO o DEMEXICO
(R oo GOBIERNO DE LA
- - : ” “ X 5
Diagrama de Flujo A Oé CIUDAD DE MEXICO
. l L2 i5e walidan 105 - A ”
INICIO ) - - ;
F _g 1. Redibe oficio 4-Propardons son:wkggt:naa S Ansip y i s 15: Realiza ctand
= 'de solicitud fa asesoria peticiones walcael Prestrri\h dpn de - pruebas de
g i especificas Colimenty LSl funcionamiento ‘
g L—T—d
i5 - 0
§ § 2. Revisa 7. Instruye 10.Disedia y 14, Solicita N
3 § documentoy desarrollo de arqui:en::m = c;:";:: :; J _>®
] enftefepsests nueko g solucién técnica de dpesan'ollo
i
;
&

s

Disefio de nuevos sistemas de informacion

de la

8. Integra el 1. Analizay 3;:::‘;:
documento evalia ¥ secusncls

yF

Jefatura de Unidad Departamentai de

Cion.

16. Integra
registro de
resultados de
pruebas

yF¥

Jefatura de Unidad Departamental de
de W

Diseiio de nuevos sistemas de informacién

o ‘
dolulme:nf;'dabn ) ‘ 19, Realiza la 20. Elabora
para instalacion, 18. Libera la revision integral del documento de @
rte soludién téenica informe de 12 entrega de fa
E m::‘:;m;;.m solucién técnica solucién técnica

Subdireccién de Tecnologias de la

/
/\
)
A
(;/

} X
Pagina 32 de 63

A
@
=




OINSTITUTO DE  EDUCACION

o %" bace OBIERNGBY La

MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MEXICO
o]

VALIDO

Alfredo Vézc}Jez Cabrera
Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

]
1
A
b

R

A ﬂ@&\@@r =0




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Planeacion y distribucion de bieng

Objetivo General: Elaborar el cuadro de necesidades de bier
Instituto para disminuir la obsolescencia tecnolégica y ga
académico-administrativas.

Descripcion Narrativa:

— o
!‘XB%J < GOBIERNO DE LA l
\veayy ©, ©  ciubAD DE MEXICO
W Y e

S mmatl%

|es3inf0rma'ticos para =
antizar ' las" actividades

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

[t

H

No. 2:;5?::2“‘3 Be & Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Elabora cuadro de necesidades del Instituto, | 5 dias
Tecnologias de | en relacion a equipos de computo e |/
Informacion y { impresién, de acuerdo a la informacién 1
Comunicaciones existente y validada en el Sistema de Control
de Bienes y Servicios.
2 Presenta a la Direccion General del IEMS el | 5dias
cuadro de necesidades de equipo de
| cémputo, por plantel y de area central, para
validary aprobar la distribucion propuesta.
:Se aprueba el cuadro de necesndades de
f Equipo de CoOmputo?
_ NO :
3 Modifica el cuadro de necesidades conforme { 3 dias
a loindicado por la Direccion General
™ (Conecta con la actividad 2)
: si
‘ 4 Instruye la elaboracion de la requisicion con | 5 dias
‘1 la descripciébn técnica de los bienes
‘ informéticos requeridos. :
5 Jefatura de Unidad | Elabora requisicién con las caracteristicas | 10 dias
Departamental de | técnicas de los equipos de coémputo e |
Comunicaciones impresion y una propuesta de cotizaciones. |
Digitales . ‘
6 Subdireccion de | Entrega oficio de solicitud de adquisicion de | 1dia |
Tecnologias de | bienes informaticos junto con el formato de
Informacion y | requisicion a la Subdireccion de Recursos
Comunicaciones Materiales, Adquisiciones y Servicios.
o R
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No- | Actvidad A |, o5 o S LI
r S ' Recibe notificacion de la Supditeccion de |1dig’

| Recursos  Materiales, Adqpisicioniés. "y [
Servicios de que los bienesrinforméticos

solicitados se encuentran en el Almacén
Central para su revision y visto bueno.

8 ' Instruye para la revision de los bienes | 1dia
informéaticos conforme a lo solicitado.

9 Jefatura de Unidad | Revisa y valida los bienes informaticos | 1 dia
Departamental de | adquiridos.
Comunicaciones
Digitales

10 Subdireccion de [ Solicita elaborar calendario de entregade los | 1 dia
Tecnologias de | bienes informaticos a planteles y area
Informacion y | central. ~

Comunicaciones

il Jefatura de Unidad | Elabora calendario de entrega a planteles y | 1 dia
Departamental de | area central.
Comunicaciones
Digitales

12 Subdireccion de | Recibe calendario de entrega de bienes | 1dia
Tecnologias de { informaticos y otorga visto bueno.
Informacion y.
Comunicaciones

Fin del procedimiento

Tlempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazoo Perlodo normativo- admlmstratlvo maximo de atencnon o resolucion: N/A

spectos a considerar:

& 13 Solicita por oficio la salida del Almacén | 1dia
Central los bienes informaticos de acuerdo al
' .} cuadro de necesidades y el calendario de |
entrega. 5L
14 Comunica a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Apoyo'en Procesos vy
Gestion de cada plantel, las fechas de '
entrega de los bienes informaticos. :
15 Entrega al plantel los bienes informaticos. 5 dias

1. Lasareasinvolucradas en el procedimiento son:
a) Direccién General.
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b) Subdireccion de Tecnologias de Informaciény Comunmonyé CIUDAD DE MEXICO

¢) Encargado del area de Soporte Técnico. inistracion v Finanzas

d) Jefatura de Unidad Departamental de Comumcacnonésﬁlgitales \ami agron o e

e) Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefio’ Mp_‘lpme‘dla' i

f) Direccion de Administracion y Finanzas.

g) Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

h) Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes.

i) Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion (de
cada plantel)

2. Larequisicion es el formato oficial solicitado por la Secretaria de Admnmstracnon
y Finanzas para la revision y autorizacion de la partida presupuestal para la
adquisicién de los bienes informéticos. _

3. Las especificaciones técnicas sefialadas, para cada una de los bienes
informaticos, estan debidamente autorizadas en los estandares técnicos emitidos
por la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP).

4. La Agencia Digital de innovacion Publica (ADIP) es la unidad administrativa
encargada de emitir el Dictamen Técnico que autoriza la adquisiciéon de bienes
informaticos de acuerdo a la suficiencia presupuestal disponible en el IEMS.

5. La adquisicién de los bienes informaticos es realizada por la Direcciéon de
Administracion y Finanzas del IEMS, y se encuentra sujeta a los tiempos de
autorizacion y disponibilidad del presupuesto correspondiente.

6. La Direcciéon de Administracion y Finanzas es el area facultada, de acuerdo con la
Circular Uno 2019, para realizar los procedimientos necesarios para la adquisicion
de los bienes informaticos.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes es administrador y
responsable del inventario de bienes muebles e informéticos propiedad del IEMS.

(\K 8. El Sistema de Control de Bienes y Servicios (SICOBYS) es un sistema institucional
que registra los bienes informaticos del Instituto, tanto de area central como de
los planteles. : _ A
Fundamento legal: :
1. Articulo 24, fracciones | y Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de :
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Orgamco del Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México.
2. 'Seccion 11: Del Portafolio de Proyector Tecnolégicos, Numerales 11.1 y 11.2,

| INSTITUTO DE. EDUCACION
ﬁ‘"_’é; m GOBIERNO DE LA | MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
W

Circular ADIP 2020 Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento: Alta de correo institucional. qlv ({é CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Crear una cuenta de correo electrénico |nst|tucionat para estabiecer
la comunicacion electronica e informacion entre los usuarios del Instxtuto

Descripcion Narrativa:

Aspectos a considerar:

1. Los correos electrénicos institucionales se crean Gnicamente para la comunidad
administrativa, docente y estudiantil del Instituto de Educac:on Media Superior de
la Ciudad de México.

2. Los estudiantes del IEMS pueden crear su cuenta de correo institucional, a través
de la pagina web - del Instituto en la siguiente liga:
http://www.iems.edu.mx/correos/. &%

Pagina 38 de 63

No. :Z e:z:i‘r::::cl’e o Actividad Tiempo

1 Direcciéon General | Solicita la creacién de una cuenta de correo | 20
del Instituto de | electrdnico institucional. minutos
Educacion Media
Superior - _

2 Subdireccion de | Instruye para la creacion de la'cuenta de correo | 10 {
Tecnologias  de | electronico institucional. minutos |
Informacion y |
Comunicaciones

3 Jefatura de | Verifica que la solicitud de creacion de cuenta | 20
Unidad institucional indique una cuenta de correo | minutos
Departamental de | electronico personal para la recepcion del alta de
| Informatica su cuenta. ;

4 ' Crea el correo electronico Institucional 40

: ' | minutos
5 ‘Envia credenciales de acceso al correo personal del | 30
usuario con las indicaciones. minutos
6 Subdireccion de | Recibe notificacion de creacion de cuenta de correo | 20 ,
L Tecnologias  de | electrénico institucional. minutos
' Informacion al
Comunicaciones .
Fin del procedimiento ,
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas, 20 minutos '
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A /
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3. Lasolicitud de cuentas de correo institucional es validafla m%s MOre§W° DE MEXICO
subdirectores de cada una de las areas y en planteles. _ ° AT LI
4. Elacceso alacuentade correo institucional es personal efintransferibite; Ef asuario- " = '
es el Unico responsable por el uso y manejo de su cuentf institucional, asi cormio '«
del contenido de la misma. , -
5. El mal uso de las cuentas de correo institucional por parte de los usuarios es |
motivo de suspension de la misma. .
6. Se proporciona al usuario una nueva contrasefa de acceso al correo institucional
~ debido a:

a) Elusuario no recuerda su contrasena.

b) El usuario no accede a su cuenta de correo institucional por mas de un
mes, por lo que la consola de administracién de correo electrénico
suspende la cuenta por seguridad informatica.

7. Elusuario de correo institucional debe solicitar su nueva contrasefia de acceso a
través de un correo institucional proporcionando la siguiente informacién:

e Docentes: nombre completo, plantel, academia, modalidad y correo
_ institucional. ‘

.« Administrativos: nombre completo, puesto, plantel y correo institucional.
¢ Estudiantes: nombre completo, matricula, correo institucional y plantel.

- Fundamento legal:
1. Articulo 24, fracciones | y Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de
. las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto de -
" Educacion Media Superior de la Ciudad de México.
2. Circular Contraloria General para el Control y Evaluacion de la-Gestion Publica, el
Desarrollo, Modernizacion, Innovacion y Simplificacion Administrativa y la
: Atencion Ciudadana en la Administracion Publica del Distrito Federal (publicada

en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 25 de enero de 2011):

Punto 3 - Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la APDF

Numeral 3.1 Estrategias de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones,
Incisos 3.1.3.y 3.1.5. ‘

Numeral 3.2. Normas de Actuacién, Inciso 3.2.8. ’

Numeral 3.10. Correo electrénico, Incisos: 3.10.1. al 3.10.10. -

3. Politicas para el Correo Electronico Institucional, emitido por la Comisién de
Gobierno Electrénico (CGE) de la Direcciéon General de Gobernabilidad de
: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (DGGTIC).
4. Leyde Responsabilidad de los Servidores Publicos. 4
_, N

=
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Alfredo Vazquez Cabrera
Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
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ObjetiAvo General: Garantizar la operacion de los servicios de refd de datos que induye e
servicio de Internet, los sistemas institucionales, la pagina webly el correo'institucionat;

MANUAL
ADMINISTRATIVO
GOBIERNO DE LA

Nombre del Procedimiento: Servicio de telefonia y red de datop CIUDAD DE MEXICO

% 0% Pagina 41 de 63
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asi como, la 6ptima funcionalidad del servicio de telefonia atepdiendo oportu'namente
los incidentes reportados.
Descripcion Narrativa:
No. ::tsi?’?:::ble d s Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Recibe reporte de falla de los servicios de | 30
Tecnologias de | telecomunicaciones y genera la orden de | minutos
Informacion y | servicio.
Comunicaciones
2 Jefatura de Unidad | Recibe orden de servicioy realiza revisionde | 30
Departamental de | nodo, cableado estructurado, panel, equipo | minutos
Comunicaciones y determina el origen de la falla y la solucién
Digitales a realizarse.
¢Existe falla en mfraestructura interna?
NO
3 Verifica que el pago del servicio haya sido | 1dia
‘ realizado.
|4 Reporta al Centro de Atencion y Servicios del | 30
proveedor del servicio. minutos
o Indica al usuario el tiempo estimado en que | 30
sera atendida la falla. minutos
Si
6 Realiza la reparaciéon de la parte de| 120
infraestructura afectada y verifica el | minutos
funcionamiento del servicio.
:Se soluciond la falla reportada?
NO L
7 Recibe del usuario el comunicado de que la | 20
recepcion del servicio no es satisfactoria minutos
(Conecta con la actividad 5)
Si :
8 Jefatura de Unidad | Revisa la solucién otorgada y confirma | 30
Departamental de | recepcion del servicio con la firma de la | minutos
Apoyo en Procesos y | orden de servicio.
Gestion.
Fin del procedimiento
Tlempo aproximado de ejecuaon 1 dia, 4 horas 50 minutos } b

W
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‘No. Res.p?nsable e Actividad - o] Tiempo
Actividad TN

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: /A~

Aspectos a considerar:

A

2,

3

;

Las Unidades Administrativas que intervienen en este procedimiento son:

a) Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

b) Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones Digitales

¢) Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
d) Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion (De los

planteles) L : : ;
Los usuarios seran los responsables de vigilar el funcionamiento y reportar la
fallas en los servicios de telecomunicaciones. v ;
Levantamiento de Reportes: en caso de presentarse alguna falla relacionada con
los servicios de red institucional y/o telefonia, debera ser reportada via telefonica
o por escrito a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
El Instituto de Educacion Media Superior se encuentra adherido a un Contrato
Consolidado celebrado entre la Secretaria de Administracion y Finanzas y los
proveedores de servicios OPERBES S.A DE CV, TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES
S.A. DE C.V.y TELEFONOS DE MEXICO SABdeCV.

Fundamento legal:

Articulo 24, fracciones | y Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México.

Seccion 11: Del Portafolio de Proyector Tecnolégicos, Numerales 11.1 y 11.2,
Circular ADIP 2020 Disposiciones para la Gobernanza de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México
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Alfredo Vazquez Cabrera
Subdirector de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo de equjpo Wma‘(é CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Realizar el mantenimiento preventivo a os*biene‘s inforhuéticos-! ~
propiedad del instituto para garantizar su buen funcionamientqy fiabilidad.'|

Descripcion Narrativa:

HESpEahly - 08, A8 Actividad | Tiempo

No- | actividad

1 Subdireccion de | Elabora programa de mantenimiento | 6 dias
Tecnologias de | preventivo de bienes informaticos del area
Informacioén y | central.
' Comunicaciones
(Personal de
honorarios asimilados
a salarios)

2 Solicita a la Jefatura de Unidad | 5dias

Departamental de Apoyo en Procesos y

_ Gestion de cada plantel, envie por correo

electronico institucional, su programa de

' mantenimiento preventivo y formato de
necesidades de material y herramienta.

k| Integra y elabora cuadro resumen del | 2dias
mantenimiento preventivo del Instituto e
incluye necesidades de material vy
‘ herramientas -para su aprobacion vy
adquisicion.
4 Presenta cuadro resumen del programa de | 1dia
mantenimiento preventivo a la Subdireccion
de Tecnologias de Informacion y|
Comunicaciones :
. Subdireccién de | Revisa cuadro resumen del programa de | 1dia
-{ Tecnologias de { mantenimiento preventivo y elabora oficio
Informacion y | de peticion para adqu15|C|on del material y
Comumcacnones herramientas.
6 Entrega oficio de peticion a la Subdireccion | 20

de Recursos Materiales, Adquisiciones y | minutos

Servicios
7 Recibe notificacion de la Subdireccion de | 1dia
} Recursos Materiales, Adquisiciones vy
Servicios sobre la compra del material y
' | herramientas.
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8 Instruye para la entrega a |planteles det | 1dia ",

| material y herramientas adquifidos. " ,

9 Subdireccion de | Elabora los kits de material y|herramientas | 7 dias
Tecnologias de | recibidos. _
Informacién y
Comunicaciones
(Personal de
honorarios asimilados
al salario) ' :

10 Subdireccion de | Entrega, a los Jefes de Unidad |3dias
Tecnologias de | Departamental de Apoyo en Procesos y- ‘
Informacién y | Gestion de cada plantel, los kits para el '
Comunicaciones mantenimiento preventivo. '

11 Emite circular para informar sobre los| 1dia

trabajos de mantenimiento preventivo en .
. oficinas centrales de acuerdo a calendario.

12 Subdireccion de | Realiza mantenimiento preventivo con | 40dias
Tecnologias de | personal de apoyo técnico en area central de
Informacion y | acuerdo a calendario.

Comunicaciones ‘
(Personal de

honorarios asimilados

al salario) : y

3 Subdireccion de | Revisa que, conforme a las normasy criterios | 2 dias
Tecnologias de | de operacion, se haya realizado
Informacién y | mantenimiento preventivo a todos los
Comunicaciones | equipos informaticos de las oficinas

centrales y planteles.
14 Envia informe a la Direcciéon General del | 1dia
Instituto sobre el término del mantenimiento
preventivo en oficina central y planteles.
Fin del procedimiento _
Tiempo aproximado de ejecucién: 71 dias habiles, 20 minutos.

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

dias habiles '

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccién de Tecnologias de Informacion y.Comunicaciones es la

encargada de garantizar el buen funcionamiento y fiabilidad de los equipos

informaticos a través del area de Soporte Técnico

fen organiza, implementay
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opera los programas de mantenimiento y soporte 1écmde“ eqUFHHPAD DE MEXICO
informaticos propiedad del IEMS. ' " ° Em e
2. Las areas involucradas en el proceso de planeagcidn -y “aplicacion def ="
mantenimiento preventivo son: S it oo S
3. La Subdireccién de Tecnologias de informacién y Comunicaciones coordina y
aprueba el programa y ejecucién del mantenimiento preventivo
a) Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
) Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
) Encargado de Soporte Técnico.
) Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion (en
- plantel.
e) Jefatura de Unidad Departamental de Control de Suministros.
4.- Elprograma de mantenimiento preventivo se realiza por lo menos una vez al afio
' en oficinas centrales y los 25 planteles que conforman el Instituto. v

5.- Laprogramacion de fechas se realiza considerando el calendario escolar a fin de
no‘afectar los procesos de evaluaciones y actividades académicas en plantel.

6.- La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos'y Gestion en plantel
remite su programa de mantenimiento preventivo a la Subdireccién de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

7.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios es el area
responsable del proceso de "adquisicion y entrega de los materiales y

herramientas necesarias para efectuar el mantenimiento preventivo. /\
8.- Secalendarizay notifica a todas las areas usuarias antes de iniciar los trabajos de
o

Q.0 O

mantenimiento preventivo.

9.- El encargado de Soporte Técnico efectia y supervisa el programa de
mantenimiento preventivo en area central y coordina el desarrollo del mismo en
los planteles del Instituto. ’

11.- En oficinas centrales se reprograma el mantenimiento preventivo a equipos

~ informéticos, hasta un méximo de tres ocasiones, por indicaciones del usuario
resguardante. '

12.- Queda estrictamente prohibido efectuar mantenimiento preventivo a equipos.
informaticos de propiedad ajena al Instituto.

13.- Queda estrictamente prohibido efectuar mantenimiento a nobreaks, monitores,
fuentes de poder y todo equipo que maneje alto voltaje, debido al riesgo que
representa, por lo que dichos bienes deberan ser enviados, segln sea el caso, a
mantenimiento correctivo por prestadores de servicio externo.

14.- En el caso de los nobreaks Ginicamente se tiene autorizado el cambio de baterias.

15.- Se elabora un reporte del servicio de mantenimiento preventivo por bien
informatico que debe firmar de conformidad el usuario resguardante.

16.- La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion en plantel

informa a Soporte Técnico el estatus y/o conclusion del mantenimiento ' !

preventivo enviando, mediante oficio firmado por el Subdirector de Coordinacion
del Plantel, el cuadro resumen de los bienes informaticos beneficiados o una

prérroga para la conclusion del mantenimiento preventivo. ;
ﬁ»—— : ﬁégina 46 de 63 h
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17.- El Mantenimiento Preventivo consta de lo siguiente:
Unidad Central de Procesamiento (CPU):

‘ Dispositivos periféricos (teclado, mouse, monitor, bocina, micréfono):

Impresoras, escaners y plotter (graficador):

tarjetas).

puertos.

de puntos).

moviles.

Dis'positivos de telecomunicaciones (switches, routers, HUBs):

dieléctricos no abrasivos.

puertos.

e

; |
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Direccion General de ‘x».: unistracion de Persona

Realizar limpieza exhaustiva exterior del gabinetq. e
Desensamble de carcazas, tapas y coberturas extgrnas. "7 e e e
Separacion de los dispositivos internos: discos dufos, memorias, tarjetas y
cables de conexidn, a fin de ser limpiados con aire, pudiendo ser aspirados
o sopleteados.

Todas las terminales eléctricas, conectores, puertos, slots (bahias), deben

-ser limpiadas cuando lo requieran.

En los dispositivos electromecanicos (unidades de almacenamlento o}

lectura de datos) u 6pticos, ademas de la limpieza exterior debe utilizarse

un kit especifico de limpieza de cabezas y las partes méviles deben ser
ajustadasy engrasadas con grasa; para los dispositivos opticos ademas de

limpieza externa, deben ser sopleteados y para el lente dptico se debe

utilizar un isopo y alcohol isopropilico.

Incluira la verificacién del nivel de voltaje de la bateria del BIOS y en su

caso su reemplazo. _ : \

Limpieza exterior exhaustiva con quimicos no abrasivos.

Aspirado y sopleteado.

Limpieza de conectoresy puertos con aerosol antiestatico desengrasante.
Limpieza y ajuste de piezas moviles.

Ajuste y lubricacion.

Realizar limpieza exterior exhaustiva con quimicos no abrasivos.
Desensamblado, aspirado y sopleteado.

Separacion y limpieza de componentes internos (rodillos, sensores y
Aplicacion de aerosol antiestatico desengrasante a los conectores vy

Revisiony ajuste de los mecanismos de impresion (laser, inyeccion o matriz

Barrido en el caso de los escaners asi como lubricacion de las partes

Debe realizar una limpieza exhaustiva de la carcaza con solventes

Desensamblado.
Aplicacion de aerosol antiestatico desengrasante a los conectores y

¥
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18.- La Evaluacion Final consiste en: v
» La correcta conexion del bien informatico.
» Verificar el funcionamiento del bien informatico.
« Ejecutar pruebas basicas de impresion.

g

i oo GOBIERNO DE LA

K/ ‘/é CIUDAD DE MEXICO
= o

« Realizar ping de comunicaciones.

« Realizar lectura y grabacion en dispositivos de almacenamiento de datos.

Fundamento legal:

1. Articulo 24, fracciones |y Il del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones de
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México. '
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Alfredo Vazquez Cabrera
Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento correctivo a equip

Objetivo General: Realizar el mantenimiento correctivo a los ¢
Instituto para reparar danos mayores.

Descripcion Narrativa:

. » l
’ x,l IERNO DE LA

o AD DE MEXICO
“ cm e

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO :

bs lﬂmnaﬁg

quipos ‘ih_fo.,rvmétitos dei; :

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

-No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacién y
Comunicaciones

Revisa las ordenes de servicio existentes,
tanto de area central como de planteles, con
los bienes informaticos a considerar para el
mantenimiento correctivo.

5dias

Elabora formato de concentrado de equipos
informaticos, con su respectivo dictamen
técnico, para los equipos informaticos
propiedad del Instituto.

5dias

Envia solicitud de mantenimiento correctivo
a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios.

2 dias

Recibe oficio de notificacion con las
propuestas técnicas de los proveedores para
realizar  servicio de mantenimiento
correctivo a bienes informaticos.

10 dias

iLas propuestas técnicas cumplen con el

dictamen técnico?

NO

Notifica el incumplimiento de la propuesta

técnica del proveedor.

ldia

(Conecta con la actividad 4)

Si

Notifica sobre las propuestas técnicas
viables de los proveedores para que realicen
el mantenimiento correctivo de los equipos
informaticos.

l1dia

Recibe oficio con los datos del proveedory el
contrato  asignado al servicio de
mantenimiento correctivo.

1dia

1
)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comunicaciones . -
Digitales

Recibe al proveedor que efectuara el servicio
de mantenimiento correctivo.

2 dias
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Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes. v
Las areas involucradas en el proceso de planeacion y aphcacuon del
mantenimiento correctivo son:

MANUAL [M 'ﬁo GOBIERNO DE LA | m
ADMINISTRATIVO - 71 ¢/ e ‘°°E":"'°°‘l DEMEXICO
— U

No. | petividad | Actividad | - “riempo "

9 Subdireccién de | Verifica la reparacion realizadg a s eqilipos’ |2 diag |
Tecnologias de | informaticos asi como su funclonamiénto.” [
Informacién y ' _
Comunicaciones ‘ '
(Personal de
honorarios asimilados
al salario)

10 Informa a la Subdireccién de Tecnologias de | 1 dia

Informacién y Comunicaciones sobre el
término y estatus del servicio de N\
_ mantenimiento correctivo. '

.11 Subdireccion de | Otorga el visto bueno a la Factura|1ldia .
Tecnologias de | presentada por parte del prestador del
Informacion , y | servicio. ‘
Comunicaciones /

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 33 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A Q&

k Aspectos a considerar: :
Se contemplaran bienes informéaticos para mantenimiento correctivo cuando
éstos presenten desperfectos mayores que necesariamente requieran piezas o
refacciones que no se encuentren en el Laboratorio de Soporte Técnico o en la

e Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
e Encargado del Area de Soporte Técnico.
o Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones Digitales
e Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion. -
e Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.
3. El proveedor realiza la reparacion correspondiente, utilizando para ello

refacciones nuevas, originales o 100% compatibles, de calidad y capacidad igual

( o superior, cuando las caracteristicas del equipo lo soporten, previa validacion del
Encargado de Soporte Técnico.

4. Si el proveedor de mantenimiento correctivo externo no cumple con el tiempo

; ' ~ establecido para la reparacion y entrega del bien informatico, debe sustituir el

bien en forma definitiva y sin costo para el Instituto, por uno de las mismas
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MANUAL })E ! oﬁ IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO 717 ‘/ CiUbas oE Mexico o DEMEXICO

ik GOBIERNO DE LA

caracteristicas o superiores, presentando el informe o di¢ tamecdwn e|GHYRAD DE MEXICO

describa los motivos de la sustitucion. :
5. El mantenimiento correctivo a bienes informaticos, |que* requrera atenCIon‘ e

urgente, estara sujeto a la adquisicion de la refaccién porjparte de la Subdireccion

de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios. ‘ _
6. Queda estrictamente prohibido efectuar mantenimiento correctivo a equipos "

informaticos de propiedad ajena al Instituto. '

Fundamento legal:

1. Articulo 24, fracciones | y 1l del Capitulo Séptimo: De la Estructura'y Funciones de
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto de
Educacion Media Superior de la Ciudad de México. :
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Dopar| ;
| de Comunicaciones Digitales

VALIDO

Alfredo Vazquez Cabrera
Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
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MANUAL : ! lj 'ﬁo GO?ERNODELAJ MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

. GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Baja de bienes informaticos. H‘V ‘/é CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Retirar del patrimonio del IEMS los biengs ihform‘é_ticos --'que han:"
perdido su capacidad de ser utilizados debido al uso constpnte d’que resultar ya
obsoletos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad - . Tiempo

1 Subdireccion de | Instruye sobre el inicio del proceso de baja | 2 dias
Tecnologias de | informatica del Instituto de Educacion Media
Informacién y | Superior de la Ciudad de México. / :
Comunicaciones

{2 Subdireccion de | Registra los bienes informaticos que hanssido | 15 dias

Tecnologias de | dictaminados como baja informatica.
Informacion yil-
Comunicaciones

del Instituto registrados en el Sistema de
Control de Bienes y Servicios.

:Los registros ingresados cumplen con la
informacion existente en el inventario de
bienes?

NO R ' -
Informa sobre los bienes registrados que es | 3 dias
necesario verificar.

(Conecta con la actividad 3)

Si

(Personal de ‘
honorarios asimilados
al salario)
3 Valida los datos de los bienes informaticos | 15 dias

de Control de Bienes y Servicios. '
Emite los certificados de obsolescencia de 5 dias
los bienes informaticos que seran baja

informatica. ' " /

Jefatura de Unidad | Remite los certificados de obsolescencia en | 1 dia

Aprueba los datos registrados en el Sistema | 5 dias (x/

Departamental de | formato PDF debidamente firmados. .
Procesos y Disefno
Multimedia ﬂ

2‘7
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MANUAL

' ” |
’ : .n. GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO | ‘/ o Clubao e "Emo‘lo

ek

No.

Responsable de la Ll kv 1
Actividad AcEniens ; ;

DE MEXICO

. CIUDAD
Tiempo

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

NO DE.LA
PE MEXICO

Subdireccion de | Recibe certificados de obsoles :en'c‘ié y vaﬁdé

Tecnologias de | con Encargado de Soport¢ Técnico ' la;

Informacion y | informacion.

g ek

Comunicaciones,

Integra el expediente de bienes para baja
informatica

5dias

10

Solicita el Dictamen de Baja Informatica.

1dias

11

Recibe dictamen de Baja de Bienes
1 Informaticos.

5dias

12

Envia el Dictamen de Baja Informatica.

1dias

Fin del procedimiento

—

Tiempo aproximado de ejecucion: 66 dias habiles

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

NS

_Aspectos a considerar:

1.
2.

El proceso para baja de bienes informaticos se realiza anualmente.

Las areas involucradas en el proceso de Baja de Bienes Informaticos son:

e Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

e Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefio Multimedia

e Encargado del area de Soporte Técnico

e Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo en Procesos y Gestion de plantel

e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes
e Agencia Digital de innovacion Pablica (ADIP)

La Agencia Digital de innovacion Publica (ADIP) es la unidad administrativa
encargada de emitir el Dictamen Técnico que autoriza la baja de bienes

informaticos.

La Direccién de Administracion y Finanzas es el area facultada, de acuerdo con la
Circular Uno 2019, para continuar el Proceso de Baja de Bienes Informaticos hasta

el retiro-de los bienes de los planteles y destino final.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes es administrador y
responsable del inventario de bienes muebles e informaticos propiedad del IEMS.
El Sistema de Control de Bienes y Servicios (SICOBYS) es un sistema interno que
registra los bienes informaticos del Instituto, tanto de area central como de los

planteles.

Fundamento legal:

4
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NO DE LA |  MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO '@"@ CIUBAD ﬁﬂﬁ"“w o DEMEXICO
o 3 By GOBIERNO DE LA

o o A
1. Articulo 24, fracciones | y Il del Capitulo Séptimo: De la Ebtrusdwa ydoﬁionefs}wD DE MEXICO
las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Qrganico del Instituto de

Educacion Media Superior de la Ciudad de México.
2. Seccién 9: De la Aceptacion de Baja de Bienes Informatigos,

de la Circular ADIP 2020 Disposiciones para la Gobernariza de las Tecnologias de \ \

numeralés 9.1al98"

la Informacion y las Comunicaciones en la Ciudad de México
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

k

|

¥

A
z

informaticos.

Objetivo General: Distribuir las refacciones y materiales inform
buen funcionamiento del equipo informatico vigente del IEMS.

Descripcion Narrativa:

«lv P

7 |
X ° ﬁ IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
, “ CIUBAD DE MEXICO o DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Requisicion de refacciones, consummes (/éaterfdt@ﬁ““"""“

pticos necesarios para el

No. ::;5 ?:::ble a Actividad Tiempo

1 Subdireccion: de | Elabora listado de requisicion de | 10dias
Tecnologias de | refacciones, consumibles y materiales
Informacioén y | necesarios para los equipos informaticos del
Comunicaciones IEMS con especificaciones técnicas y

referencias. '

2 Envia la requisicion de refacciones, | 1dia

consumibles y materiales.

3 Subdireccion Recursos | Solicita la revisién y visto bueno de las | 1dia
Materiales, refacciones y material adquirido conforme a
Abastecimientos y | requisicion.

Servicios

4 Subdireccion de | Instruye para la revision y visto bueno del | 1dia
Tecnologias de | material recibido. 4
Informacioén y
Comunicaciones

5 Jefatura - de Unidad | Realiza la revision del material informatico | 1dia
Departamental de | recibido.

Comunicaciones
Digitales
¢Cumple con las especificaciones
técnicas?
NO
6 | Reporta que las refacciones recibidas no | 1dia
cuentan con las especificaciones técnicas
solicitadas.
(Conecta con la actividad 3)
si s
7 Otorga el visto bueno a la revision de las | 1dia
caracteristicas técnicas del material y |
refacciones adqyiridas. '
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No. Res.pt.)nsable o i Actividad g o Tlempo
Actividad S | i
8 Subdireccion de | Solicita la entrega del materially réfacci‘dn'es, _' 2 dIaS :
Tecnologias de .. sl e e
Informacion y ey

Comunicaciones

9 Jefatura de Unidad | Recibe el material y calendariza entrega de | 10 dias
Departamental de | refacciones y materiales a planteles
Comunicaciones
Digitales :
10 Notifica calendario’ para entrega de |3dias
' refacciones y material. : '
11 Entrega refacciones y materiales a planteles | 7 dias

emitiendo formato de salida
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. Las areasinvolucradas en el procedimiento son: k
e Subdireccion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.
e Encargado del area de Soporte Técnico.
e Subdireccidon de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios.
e Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes.

2. Larequisicion es el formato oficial solicitado por la Secretaria de Administracion
y Finanzas para la revision y autorizacion de la partida presupuestal para la
adquisicion.

3. Las especificaciones técnicas sefialadas, para cada una de las refacciones y
materiales solicitados, estan debidamente autorizadas en los estandares técnicos
emitidos por la Agencia Digital de Innovacion Publica (ADIP).

4. La adquisicién de las refacciones y materiales es realizada por la Direccién de
Administracion y Finanzas del IEMS, y se encuentra sujeta a los tiempos de
autorizacion y disponibilidad del presupuesto correspondiente.

Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de México.

Ao oA &k\

Fundamento legal: 7
1. Articulo 24, fracciones XIlI, XIV, XV y XVI del Capltulo Séptimo: De la Estructuray
Funciones de las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del
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VALIDO

Alfredo %/azcvez Cabrera

Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
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ADMINISTRATIVO

(SISMA).

Objetivo General: Atender y solventar las solicitudes de usuj

— o
‘!‘X!i! 'ﬁo GOBIERNO DE LA i

| o
@"‘g Jo CIUDAD DE MEXICO |,

técnico a los bienes informaticos y de telecomunicaciones propfedad del IEMS.

Descripcion Narrativa:

K

Nombre del Procedimiento: Atencion al Sistema Integral de SopoRwy M(éﬁ

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

DE MEXICO

irios relativas 'a soporte

GOBIERNO DE LA

e ARIRAD DE MEXICO

Responsable de la

(Personal de base)

No. . & Actividad Tiempo
: Actividad P
Subdireccion de Recibe y canaliza la solicitud del personal 2 horas
1 Tecnologias de del IEMS a través de la Mesa de Ayuda.
Informaciony
Comunicaciones
Subdireccion de ‘Realiza el alta del reporte del usuario en el 1 hora
Tecnologias de Sistema Integral de Soporte y Mesa de Ayuda
Informaciény
2 Comunicaciones
(Personal de
honorarios asimilados
al salario)
’ :Se puede atender de manera inmediata?
\ NO
3 Informa al usuario solicitante el tiempo 1 hora
aproximado de atencion
(Conecta con la actividad 5)
Si
4 Atiende y solventa el reporte solicitado 6 horas
Direccién de Verifica que el reporte realizado se atendid 4 horas
Administraciony satisfactoriamente y firma de conformidad
Finanzas del servicio.

%a 61 de
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{ IERNO QE LA
Responsable de la : . CIUDAD DE MEXICO
No. .p. Actividad ol Tiempo
Actividad . * de Admin :
Subdireccion de Cierra el reporte firmado en el Sistema ...+ | 5 horas. .| "'
Tecnologias de Integral de Soporte y Mesa de Ayuda. ‘ \
Informaciény
6 Comunicaciones

(Personal de
honorarios asimilados
al salario)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Las areasinvolucradas en el procedimiento son:
e Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
e Encargado del area de Soporte Técnico.

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Disefio Multimedia.
e Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones Digitales.

2. Los usuarios del Instituto de Educacion Media Superior pueden realizar su
solicitud de atencion y ayuda mediante correo electrénico, llamada telefénica o
presencialmente. »

3. LaMesadeAyuda es un sistema que automatiza los reportes de solicitud de apoyo
técnico para los usuarios de las diferentes areas del Instituto y facilita al personal

. de la Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones los tiempos
de atencién y solucion.

/,
®

\;\\ S oot N

Fundamento legal:

1. Articulo 24, fracciones Xlll y XIV del Capitulo Séptimo: De la Estructura y Funciones
de las Unidades Administrativas del Instituto: del Estatuto Organico del Instituto
de Educacion Media Superior de la Ciudad de México.
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VALIDO
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ALTrego vazguez Labrera
Subdirector de lecnologias de tnformacio Lomunicaciones
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