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Nombre del Procedimiento: Baja definitiva.

o

. o!~ .GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
d' UA DE MÉxIco I DE MÉXICO

o ~ GOBIERNO DE LA'é' aovo«oo vinco
o

objetivo General: Establecer el procedimiento de bajas del SistemadeBachilleratodel."a
Gobierno de la Ciudad de México solicitadas por los estudiantes] essoto @w: "ratoDyccón! ut vade Duarnacó

Procedimientos Organizacwnales

Descripción Narrativa:
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No. Responsable Actividad Tiempode la Actividad
Subdirección de Señala la documentación a entregar para
Coordinación realizar la baja al estudiante o peticionario.

1 de Plantel Smin
(servicios
escolares)

Recibe la documentación: credencial original de
estudiante, copia det INE de su padre, madre o
tutor legal (en caso de ser menor de edad) y
escrito en donde señale los motivos de la 5 min.2
solicitud dirigida al · subdirector de la
coordinación de plantel.
En caso de ser mayor de edad, se le solicita al
estudiante copia del INE.
¿Está completa la documentación?
NO

3 Explica los motivos al solicitante Smin
(Conecta con la actividad 1)
SI
Registra en el Sistema General de Información

4 Educativa, la solicitud del estudiante y emite la 15 min
Constancia de Baja.
Entrega original de la Solicitud y Constancia de

5 Baja para la autorización del subdirector de Smin
Coordinación de Plantel.
Firma la "Solicitud de Baja Definitiva", la

Subdirección de Solicitud y Constancia· de Entrega de
6 Coordinación Documentos Originales del Estudiante, así como Smin

de Plantel la "Solicitud de Baja del Seguro de Salud para
Estudiantes".
Entrega documentos· al área de servicios 10 min.7 escolares.



10 min

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
O DEM0<1CO

Actividad

Fin del procedimiento

Archiva la "Solicitud de Baja Definitiva", Solicitud
y Constancia de Entrega de Documentos
Originales del Estudiante", "Solicitud de Baja del
Seguro de Salud para Estudiantes", Formato de
"No Adeudo de Material", así como las copias de
los documentos del estudiante en el expediente.

(servicios
éscolares)

eretgrg ke \dpyyptpy, yol v l1nanas

Subdirección de Entrega los documentos originales: "acta" 'de±:;2"ti;""saos!
Coordinación nacimiento, certificado de secundaria" cut.a de Di4si»ación"?ilienutos Or ni tac tonales

dé Plantel comprobante de domicilio, CURP número de 5 min
asignación del seguro social al solicitante.

Responsable
de la Actividad

8

9

No.

ot~ GO IERNO DE LAd' S"UPA «co

...---'--...--------...-------------º---+-~,_¡; ..+-:-e-~>-:-e--~""'-; RNO DE LA
~ ~ . O DE MÉXICO
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Tiempo aproximado de ejecución: 1 hora y 05 min..

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

Fundamento legal: No aplica

Aspectos a considerar: No aplica



Azcapotzalco 1
'·Melchor Ocampo"

VALIDÓ

57aes

·---·-

NSTITUTO DE EDUCACIÓN+##=} @iE±:.
~ ~ ~UDAD DE MEXICO

o .
Secretara de Ad:nims tractón y Finan'as

Dirección General de Administración de Personal
\' (k,:tn,1lh• \llm1111~tnt1\o

Dirección Ejecutiva de Dictaminaerón
Proggdgto0rg1niractonales

QJ.(\\Subdirección de Coordinación de Plantel .
Alvaro Obregon 11
"Vasco de Quiroga" .

VALIDÓ

·-- 1-·----

VALIDÓ

VALIDÓ

/(;

nación de Plantel
Á!varo Obregón 11!

"Rosario !barra de Piedra"
(

Diagrama de Flujo
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VALIDÓ

Subdirección de Coor .nación de Plantel
. Gustavo A. Madero 11

··salvadorAllende"

u 01recc1on e oor inac,on e an el
Cuauhtémoc

'•'Teatro de! Pueblo"

un, >,aira U,izar
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero IV

VALIDÓ

VALIDÓ

l, 2os±ye, <a
· Subdirección de coordinación de P.amel

Coyoacán
"Ricardo Flores Magón"

'r.t'il~I ~A .1 ~NSTITUTO DE EDUCACIÓN'; l5 sotes _4' 4o sorcos tiaavo
@u» ($ Po "(8is6veo vvo

Al¡DO de Admimistrsetón Finar/as
Directón General de Admimistracio de Personal

v Desarrollo Admumrstrattvo
Dirección Ejecutiva de Dictaminacrón
y Procedrg rj Organzaeonales,

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero·111
1·Etena Poniatowska"

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirecdón de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 1
"Belisario Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plam:el
Cuajimalpa de Morelos

'· Josefa On:iz de Domínguez" ·

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 11

Ak:1 ID«e-s
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Migu-el Hidalgo

VALIDÓ

'·Carm.en Serdán"

(~

v'l <::'tA --r:;,e:c) 1._
Subdirecció,1 oe C.oodinación de Plantel · \

r~

Subdirección de Coordinación t~ Planr
lztapal2pa V

·' José María Pérez Gay''

Subdirección de Coordinación oe Plantel
!ztapalapa !ti

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plante!
lz:apalapá 1 .

~ ~A ~ ~o NSTITUTo DE EDUCACIÓN.,~·!1~1 o~-~~•o GO IER.; LA · EDIA~~"Ql&RIN-&C~R/IO.A
;y,- f,4," cu AD ccP MEXli'iuDAD DE MEXICO
Sg° 'o o

VAlt-OOJ d, \Jn1111:, tr:i-1,"1 , l-111,,nnh
Lrecón General de Administracien de Personal

De»a lio Admmmstratro
De, fi tientva de Dictaminación
fchdmmtehtos Ora«nzactonales

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección ae Coor ación de Plantel
Magdalena Contreras

"Ignacio Manuel Altamirano"

SJbdirección de Coordinación &Plantel
1ztapalapa· 1v

··José Emilio Pacheco"

VALIDÓ

VALIDÓ

t:J.lÁe, Cbé'va Loz;c...tAO
Subdir2cción de Coordinación de Plantel

lztacalco
'·Felipe Carrillo Puerto"

--L--A,Z~~_:;;¡:.==:w.1.1'41'==-..31U.=-.:.~;¿.3,!.~~.¡:;¿bt1 c.\,.

lztapalapa' 11
·'Benito Juárez García"
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Subdirección e Coordinación de Plantel
/ Tla!pan 1

'·General Francisco J. Mújica"

VALIDÓ

Venustizno Carranza 1
·' José Revueltas Sánchez"

VALIDÓ

Subdirección de ~6ordinación de Plantel
Tláhuac 1

·'José Ma. Morelos y Pavón"

·vAuon}

a .%j, ale#seg±.±.
~) •• CIU AD !ltll!if}CcP ,~MÉXli,<iuDAD DE MEXICO

o ~ o .
VA.tf-@Ói de \<lm111htra.i,1n ~ h11an•as

Dreón General de Admimstracen de Personal
Desarrollo Admumstratrvo

re:-,._.,,,n 1 ¡t.:._ 1t '- • t... D1lt:\11111 a1..•l\)TI
y Procedry'6/0rgan»racionales

u.e/as

·.~.·. ~

Xochimilco
"Bernardino oe Sahagún"

±,"?i
Subairección de Coordinación

Venustiano Carranza 11

VALJOÓ

VALIDÓ

VAL.IDÓ

1
Milpa Alta

"Emiliano Zapata"

E.wd.-: Do<S:,el Salc.21 fut0c.
Subdirección de Coordinación de Plaritel

Tlalpan 11
··oti!io Montaño"

Subdiíección de Coordi a
T!áhuac 11

MANUAL
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Nombre del Procedimiento: Cambio de plantel.

o%%
o

GO IERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
CIubAD DE MÉXICO I3 DEMÉXICO

íffll o,.~o GOBIERNO DE LAj '(s croo«o oe vaco
" o

Objetivo General: Establecer el proceso de cambio de plantel] solicitado pora@tells 'navasOll-!dO.Ha"IU'tu de reno+al
estudiantes que así lo requieran por alguna situación particular!v/o necesidad personal,"a

Pro 'dtuentos r mn ±tona!es

Descripción Narrativa:

No: Responsable de la Actividad TiempoActividad

Dirección de Asuntos Informa mediante oficio, las fechas para
1 Estudiantiles realizar cambio de plantel por parte de los 1 día

estudiantes interesados en el proceso.
Subdirección de Recibe oficio las fechas la

2 Coordinación de con para 1 día
Plantel solicitud de cambios de plantel

Informa a la comunidad estudiantil

3
mediante infografía en el área de servicios

1 díaescolares, las fechas para la solicitud de
cambios de plantel.

Subdirección de Entrega el formato de "Solicitud de

4 Coordinación de cambio de plantel" y el formato de "No 5 min.Plantel (servicios adeudo de Material" (DT/SEAE/08) al
escolares) estudiante interesado.

Recibe los formatos de "No adeudo de
5 Material", la "Solicitud de cambio de 10 min.

plante".
¿La documentación está completa?
NO
Devuelve al estudiante la documentación

6 y le explica los motivos para regresar al Smin.
otro día con la documentación completa .
(Conecta con Actividad 4)

SI
Entrega solicitud a la Subdirección de

7 Coordinación de Plantel para su Smin.
recepción.

Subdirección de Recibe las solicitudes de cambios de.8 Coordinación del 1 día
Plantel plantel.

Envía mediante oficio, las solicitudes de
9 cambio de plantel a la Dirección de 15 min

Asuntos Estudiantiles.



r

,0
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$ct.t37 %

Fundamento legal: No aplica

Aspectos a considerar: No aplica

rM ~~º l~c:TITIITn ni: ~-..-·-·""·
O~ O GO ~IERNO DE LA MEOIASUPERIORDELACIUDAD

RATIVO Zt»e f$ u«o o exico ,, oevovco
' o l!Ri1 -~A- r.ORll=llNO DE LA

10 Dirección de Asuntos Recibe oficio de las solicitu les mi&$ 3 di6Ap México
o

Estudiantiles de plantel. e·retara de drynt 'ton « F+panzas

¿Hay disponibilidad en etptantet le Admumustrai de Personal
'lo Admmtstratt ...

solicitado? Dreécion ! 1 tiva d Dita 111:h. H•O
Procedimy nt», (h 'Tt/' h. f a!es

NO
Informa a la Subdirección de

111 Coordinación de Plantel la no procedencia 1 día·
del cambio. \

(Conecta con el fin del procedimiento)

SÍ

12 Actualiza los datos del cambio de plantel 1 día ·/
del estudiante en el Sistema General de

1Información Educativa.
13 Informa a la subdirección de coordinación 15 min. ¡\'

de plantel, mediante oficio, los cambios \de plantel autorizados.
14 Subdirección de Recibe "Dictamen de cambio de plantel" 1 día

Coordinación del (DT/SEAE/27) y entrega copia al
Plantel estudiante. )Envía el expediente de estudiante a la

15 Subdirección de Coordinación del Plantel 1 día
que recibirá al estudiante

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 11 días hábiles y 55 minutos.

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

MANUAL
ADMINIST
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.ri&ii1 ~~O~TITIJTO DE EOlJCACIÓN
GOB ER.A ~~DIASUeffll@~!)~~@~LA
auN°' "é9servo»ee visco

o

/

\
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U.Informo
caablosde
plantol

autorizados

15. Envio apedlentl
• S-recdón de
Coonlnadón del

Aantel que ttdblti a
estudiante

14.Reclbt
Dictataeny

tilinga COPA.-

Oall>sdttamblo
dt planttl dt
estucliantten

Sistema

VALIDÓ

Secretana de \d mninstretón y Fnanrus
Direccón General de Administración de Personal

v Desarrollo Admunistratvo
t T7....717TT TTnfa Dictaminacrn
y Procedimientos Okanzaeionales

Álvaro Obregón 11
··vasco de Quiroga''

18h"

11. lntonna la
no proe1:denó1

dtltamblo

¿Hy
disponlbiliclod tn

tl pllnlel
solicitado?

SI

8, Redbt
sotldtudu dt
c.llDbiOJ de
plantel

9, Ería
sollclludts de

cambiodt
i,llntll

10. Redbeofi cio
dtSOlldlildtsdt
cambio dt pllmd

7. Entr<ga sotlótud
• SUlldlftcdón de
Coonllnldón de

Pantel

;lo
oocumentaoón
está completa?

'6.0evuelvt
doa.menbod6ny
e,cpllamoUwos

5. ll2óbe los
formatos del
estudiante

4 Entrega
hrmatosa
estudlanto
lnteruaoo

3. Informa techas
para SOlléftuclde

cambios de
plantel

2.Recibtofiao
con rectas

1. Informa fechas
para rNlzar

cambio deplantel

VALIDÓ

¡
1
'!i
::,
'lit...
1«.;
1
-=a

3...
-8
e,o

:!i ~
e ii; 8
.!! .;..
E e

" 1
3
±s
'11

±
1.¡--=i.5 !p
V
.g
e

1

Diagrama de Flujo

Subdirección deCordinacióá de Plantel
Álvaro Obregón 1

'"Genera! Lázaro Cárdenas del Río"



Subdirección de Coordición de Plantel
Gustavo A. Madero l l
·'Salvador Allende''
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~

STITUTO DE EDUCACIÓN

sos4ERI .A • S4g8499S"""l""·"""veis sé vio

VALLO.a ae \dmimstrserón Finanzas
Drecon acnerai de Administraron de Personal

v [esarralo Admstrato
Dreecin ¡o uty ra le Di tamación
y Progedmte, OrganzatonM'es

VALIDÓ \

--
--: a \·Subdirección de Coordinación de Plantel

Cuauhtémoc j_
'·Teatro del Pueblo" vi('' ·

VALIDÓ

Subdireccion e oor 111ac1on e Plantel
Coyoacán

"Ricardo Flores Magón"

Subdirección de Coordinación de Plan:e!
Azcapotzalco !

"Melchor campo"

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de. Plantel
Gustavo A. Madero t

··Belisario Domínguez"

Subdirección de Coordinación de P!amel
Azcapotza!co 11

Ge re
Subdirección de Coordinación de Plantel

Cuajimalpa de Morelos
"Josefa On:iz de Domínguez"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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~, -~O • ~~STITUTO DE EDUCACIÓNCA%¿ ,_9, col! ., 5suRora«conA
""'':l~ 0~~..° CIU D coo~q. ..,,._,..,,,""'..t &% "lF"&l$"eu»o DE MEXICO

·'José María Pérez Gay"

a
Subdirección de Coordinación de Pla.~+

lztapalapa V

VALIDÓ

VAUDÓ

VAL!DÓ.

Secretaria de Admimtstruetón y Fnanus
Directon general de Administración de Personal
VALIDQl>..:,andtl,1 \<lmuu~1rat1~0

Dirección E ecytva de Dictaminacrn
, Pro ·c;:t.lPlltt 1h.h On.,.Jn1✓.tdllll,tft ..,

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapatapa 141

6?, Aluroít Vl lA~t. 'l.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madet"O IV

Jucn· éah ]3>-f(t:J
Subdirección oe Coordinación de Plantel

lz:t"apalapa 1

Subdirección de Coordinación oe Plantel
lztapalapa IV_

··José Emilio Pacheco"

VALIDÓ

VALIDÓ

/ ve ZC'f"x:)
Subdirección de Coordinación de Plam:el

lztacalco
"Felipe Carrillo Puerto"

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
'·Elena Poniatowska"

VALIDÓ

"l!i'Eh!'<d]tete}Skll!iJ

lztapalapa 11
· "Benito Juárez García"

4
r l

ET-as±»



VALIDÓ

i,

Miguel Hidalg_o
'"C3rmen Serdán"

VALIDÓ

~~ ~ ~O STITUTO DE EDUCACIÓN
o~~yco GOB ER .•r. A OIAS¡~~IAf'Y9t'tACIUD 0 D COO ,,,p0MEXIC ,

o· ~ O.. IUDADOEMEXICO

Seeretara de \dmnimstrue1ón y Enanzas
llysq jeneral de Administración de Personal
Vr\1!..IVl.)tk,anull,1 \dn11nhtral1\n

r>t14--"'-''HHl 1 !<.:\.·Ull\ J d ...· Dit. t.111\IIHh, ll)ll
v ProcedimientosOrganza tonales

Magdalena Contreras
''Ignacio Ma l mirano''

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Subdirección de Co dinación de Plantel
Milpa Alta

··Emi!iano Zapata·'

Subdirección de Coordinación de Plantel
· Tláhuac 1

"José Ma. Morelos y Pavón"

Subdirecciáid Coo. rcinación de Plantel
. Tlalpan l

''Gene I Francisco J. MfcÍjíca" .

VALIDÓVALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordina~·iá
T!áhuac 11

Fqck Dcae! Sao e
Subdirección de Coordinación de Plantel

Tlalpan 11
'·Otilio Montaña"

Venustiano Carranza l Q-1
'·José Revueltas Sánchez" f

"-;:,=-------,,..~---z::::~--~-Pág-ina-~9d_• 1~- ~ ~

-=



Xochimilco
·-sernardi110 de Sahagún"

~· [iii=iii] ~O STITUTO DE EDUCAOÓN
0~-~b"'o GOB ERJ.A DIASU~fd~,iP~~6'lf.9ti'LA,::..- CIUD O D 'O r.1iA-1éx1c ,

W ~ ~ ~ IUOAD DE MEXICO
o o

'.:"n:t.1nJ de \..tn11111 \tr.aclon l--man.1;1-;
l>1_n.:1,,.1.ldO 4,..:n..:1111 J1r.. .\J1n11H:-,,lhh.H.•n J~.: P\.l'."\. 1nal
VAllOQ lk~an,1!1,1 \dm1111stra11,,,

Dreeeón Ej ecutiva de Dictaminación
, Prtk:t:J111ui:11hh (_>rg.1m.,..1~hl:1.,k,

-\
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E?- +.±

VALIDÓ

.· #'
H.pre.era.sea»K>

Subdirección de Coordinación de Plantel
Venustiano Carranza 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO



GO IERNO DE LA MEDIA SUPERI0R DE LA CIUDAD
CIUDAD DE MÉXICO I DE MÉXICO

geg .%. aseej» él cavo»o oe visco
o

Objetivo General: Implementar semestralmente el cambio de 4e[og a+¡4¡-+e +antasuro.U- @SU@la> a resol
del Sistema de Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de México parapromoversu!""a,
Nombre del Procedimiento: Cambio de turno

MANUAL
ADMINISTRATIVO

adecuado desempeño académico.

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
Subdirección de Entrega al estudiante la "Solicitud y Dictamen

1 Coordinación del de Cambio de Turno" (DT/SEAE/13). Smin.Plantel
(Servicios Escolares)

Recibe la "Solicitud y Dictamen de Cambio de
Turno" (DT/SEAE/13) del estudiante para

2 entrega en la Subdirección de Coordinación 10 min.
de Plantel.

Subdirección de Revisa en el Sistema General de Información
3 Coordinación del Educativa, la disponibilidad de cupo en el 20 min.

Plantel Turno solicitado por el Estudiante
¿Cumple con los requisitos establecidos en
las Reglas de Control Escolar del instituto
de Educación Media Superior?
NO

4 Informa la negativa del cambio de turno. Smin.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SÍ
Informa los cambios de turno favorables a la

5 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a 1 día
Estudiantes y Docentes

Jefatura de Unidad Registra en el Sistema General de InformaciónDepartamental de
6 Apoyo a Estudiantes Educativa, los datos de la "Solicitud y 20min.

Dictamen de Cambio de Turno" (DT/SEAE/13).y Docentes

Entrega al estudiante el original en dos tantos

7
de su nuevo Comprobante de Reinscripción y 15 min.la copia de la "Solicitud y Dictamen de Cambio
de Turno" (DT/SEAE/13).

8
Emite el "Reporte de Cambio de Turno" 3 hrs.
(DT/SEAE/15)



MEDIA SUPERIOR DE .LA CIUDAD
0 DE MÉXICO

o..%
\. ....: __,., l J_, l • \,_l-ni -.l eh" \ 1 1n ..u1z;h

Envía el "Reporte -de cambio e 'tl:1tt1b'"(''::il'1 "J~ .\,h ,m, lr. _.,,n J, l'~r,vnal
. P.4rolo 4dms at o

responsable de la Jefatura de Uhidad I e uti de Di, uacron
''Y"oqentos O mi {ewnates

Departamental de Control y eguimiento 1 día
Escolar de · la Dirección de Asuntos

Fin del procedimiento
Estudiantiles.

9

GO IERNO DE LA
CIU AD DE MÉXICO

RNO DE LATensaasT1ti·»oe vivoNo Actividad' Actividad

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Tiempo aproximado de ejecución: 2 días, 4 horas, 15 minutos hábiles.

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

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica
\

o/

l;i-. · . · . . . Página 92 de 149 ~
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VALIDÓ

VALIDÓ

aceer

'- retira de tdm <t a H.,n , l rn¡in~":..h
Lrecon General de Adminstraion de Personal

" l .... HII \t "'-' JI \lf11',.tra11\0
n,n..·,:\.ltll l ¡t.:-. ll \ . {)il,.k'lmma,.-u.,n .
y Procedmmtentos )tganaconales

INSTITUTO DE EDUCACIÓNGOS E•·· IDIASU~ERlgRf~l-tó'49t°"CIUD D D O ()Ml:XIC U 1 . LA
~ ~ IUDAD DE MEXICO

o

Sub irecc1on e Coor inac,on e P ame ~ ~

Azcapotza\co I r '
"MelchorOcampo" ~

Pág;na ~3 de 149 . ~

assse"
Sub ireccion de Coordinacion de Plantel

Á!varo Obregón 11
·'Vasco de Quirogá"

VALIDÓ

VALIDÓ

o:agramz de Flujo

Subdire..:ción de Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 1

·'G2--ieral Lázaro Cárdenas del Río"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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V.!\UDÓ

- ~INSTITUTO DE EDUCAC IÓN
0~-~b'!'o GOBI R"A ~SUP,l:RIORDE-lA8UBADA CIuD 0 O e:MEXJCó'OBIERN :E LAe lW CIUDAD DE MEXICO

o
VA4..lOÓ1:1 de \d1m111,tr:i.10n , f'111atvas
Drece ton aenerai de Administraron de Personal

v Desarrollo Admumstrato
n,u:-\.=\.:wn [ ¡c.-. lltl\.c.1 ,l...· D1t:l,HHm:tcÍ4..\Jl
y ProcedimentosOrz. ntaetonales

VAUDÓ

Subdirección de Coordi ". ción de Plantel
Gustavo A. Madero 11
"Salvador Allende"

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de ?lame!
Coyoacán

':Ricardo Flores Magón"

~E.9 íV ;), IMWl't__ t/2. /,47pe/~ 'Z.e\
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero IV ·

±.--.Lee {OLall,fa••
Subdirección de Coordin3ción de Plantel

Cuauhtémoc
· "Teatro del Pueblo"

e-E.e
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero 111
"Elena Poniatowska"

VAUDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Planrel
Gustavo A. Madero 1
"Belisario Domrnguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajimalpa de More!os

"Josefa Ortiz de Domínguez"

a.$eh.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Azcapotzalco ti



MANUAL
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Lo
Subdirección de Coordinación de Plantel

lztacalco
"Felipe Carrillo Puerto"

VALIDÓ

.,. -~O STITUTO DE EDUCACIÓNg"me "agrameCIUD D D EXIC .
IUDAD DE MEXICO

o o
VA4¿Os de dmimstrueión v Finanzas
Dretón oen l de Administración de Personal

· ( 1..·,ar Jlh1 \Jrnmh1rat1\<~
() r 'qeión Ejecutiva de Dictaminución

oceh, rentos Organza tonales

Jo
Subdirección de Coordinación de Plantel ,

lztapalapa 1

VALIDÓ

VAUDO

VALIDÓ

Suodir
Miguel Hidalgo
"Carmen Serdán"

Subdirección ae Coordinación de Plantel
fztapalapa 111

Subdirección de Coordinación de
fztapá!apa V

"José V.aría Pérez Gay'1

VAUDÓ

VALIDÓ

Él,, .«
Subdirección de Coordinación de Plantel

!ztapalapa IV
·• José Emílio Pacheco··

.5..
"gMagdalena Contreras

"Ignacio Manuel Altamirano"

Mala c
Subai

lztapalapa 11
··Benito Juárez García''



\

VALIDÓ

e Coordinación de Plantel
Tlalpan 1

eral Francisco J. Mújica''

Venustiano Carranza 1 .
"José Revueltas Sánchez"

VALIDÓ

Subdirección de Cfrdinación de Plantel
Tláhuac 1

·'José Ma. More!os y Pavón-'·

\
. i

\
Xochimilco ~

. ·'Bemardino de Sahagún"
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V.A,J..JOÓ1:i lle \, :ni111 tr.1.:1011 , l·rnan;,~,.,
l>ll.t: \..\. t.>flonerai de Administraron de Personal

v Desarrollo Admutstrattvo
f) ~,-,·..,·,pn f ¡._:.._qt . t I f>iL.Í-"ttll11l;tnl\O

,'- )r.an h..h 1H.1h..•,

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

2.EN>
tj-rC k: Dei 5al, fec
Subdirección de Coordinación de Plantel

Tla!pan 11
"Otilio Montaña"

Subdirección de Coordí a
Tláhuac 11

Subdiíección de Coordinación de Plam:el
Milpa Alta

'·Emiliano Zapaia"

. ~~.·

.arca(Sus.aseala>
Subdirección de Coordinación de Plantel

Venustiano Carranza 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO



[ ion E eat le [e munaron
y Procediment ors )rganira tonales

o~gO GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDADé$ uAoeMéxico , Evo«co

o fil º·"'º GOBIERNO DE LAE» €l$ ccuoaoo wxtco
o

Objetivo General: Establecer el procedimiento de cambio
estudiantes inscritos.

Descripción Narrativa:

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Cambio de modalidad

No. Responsable de Actividad Tiempola Actividad
Dirección de Informa mediante oficio, las ·fechas para realizar1 Asuntos 1 día
Estudiantiles cambio de modalidad.

Subdirección de Recibe oficio con las fechas para la solicitud de
2 Coordinación de 15 min.

Plantel cambios de modalidad.

Informa a la comunidad estudiantil mediante
3 infografía en el área de servicios escolares, las 1 día

fechas para la solicitud de cambios de modalidad.
¿Cumple el solicitante con los · requisitos
establecidos en las Reglas de Control Escolar
del Instituto?
NO

4 Informa al estudiante que no cumple con los 15min.criterios.
(Conecta con el fin del procedimiento)

SÍ
5 Entrega · formato "Solicitud de Cambio de

Modalidad" al estudiante para que solicite el 30 min.
cambio de modalidad.

6 Firma la Solicitud de cambio de modalidad, así 15 min.como el historial académico del estudiante.
7 Envía por oficio a la Dirección de Asuntos 3 días

Estudiantiles, las solicitudes de cambio de
modalidad junto con el historial académico.

8 Dirección de Recibe los cambios de modalidad para su 1 día
Asuntos valoración conforme a las Reglas de Control
Estudiantiles Escolar del Instituto.

9 Informa a la Subdirección de Coordinación de 3 días
Plantel, si es favorable o no el cambio de
modalidad del estudiante.

10 Subdirección de Procede a la inscripción en las fechas establecidas 1 día
Coordinación de a los estudiantes que se les autorizó el cambio de
Plantel modalidad.

Y

+
2..Aah .%%
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Fin del procedimient

Tiem.po aproximado de ejecución: 10 días, 1 ho a y,J5min.Üió~lj¡1jJ>iles·~~ ~I: ~t'::::·,-,>llal
Desarrobo Admumstr:/t o

eeór I ... '- u , J... Dh ,n 1:Jt..1l n

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atenc ón o resotudó'n:·NYA'·" J '' ,.,•~-

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

°(

l,\
~-~~~~~~ ~·

fe
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, .... 1..r•·t ..trzJ de \dmirptretón v Finanzas
Drecctón oenrai de Administracien de Personal

Desarrollo \dmm stratvo
1 )1 lr.:,:\..H)Tl t l \. lll\ de Dn amaron

.---~------------------------+----:--'"""'"-' ...... ,.,_,,;;,., '""'''W-' .,_,,. h '.lnl/,h.. Jll! l.]!t',

Diagrama de Flujo
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VALIDÓ

St.!bdirección de Coordinación d<.> Plante!
.Á.lvaro Obregón 11-
"Vasco de Quiroga"

Subdirección de Coordinacióri de Plantel
Azcapotzalco l

"Me!chor Ocampo"

's
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VALIOÓ

VAUOÓ

1
regón 111

"Rosario tbarrá de Piedra"

cción de Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 1

'·Genera! Lázaro Cárdenas del Río"
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I _o INSTITUTO DE EDUCACIÓN
RN-~~IASUPJRIOR DE LA CIUDADD · O -~x,cd-'ºª 1 ERN O DE LA

~ ~ CIUDAD DE MEXICO
- o

VADO,,a de dimistreión v Finanzas
Lrectn oeneral de Admumstracion de Personal

\ f).,:-.¡an,1ll<l \dn1111i,1ra11,o
n,ri: ...:\..'lllO 1 ~ - t ' 1 d ...· Dit.:t~lllll\1.h:1\\0

" \ Pr .: ~'. r· "' ..~ On.~..1ni.t ..h.. ton 1h.·,

Gustavo A. Madero IV

VALIDÓ

Cuauhtémoc
"Teauo del Pueblo''

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordi , "'.-.ión de Plantel
Gustavo A. Madero 11
"SalvadorAllende"

Ala 5..g 6•• ...a-
Subdirección de '-..Oordinación de Plantel

Coyoacán
·'Ricardo Flores Magón''

aursro ,aéug U ézau
Subciifección de Coordinación de Plantel

ne .%%2. .±
@E». &$ "o

Subdiíección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
''Elena Poniatowska"

VALIDÓ

AJ=
as Ha!Ge¿tale

VAUDÓ

VAUOÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 1
"Belisario Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
. Cuajimalpa de Morelos

''Josefa Ortiz de Domínguez"

~3.a4Z..cz.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Azcapotzalco 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO



VAUDÓ

VALIDÓ

~~ ~olNSTITUTO DE EDUCACIÓNº~";;.~. Gos, ,,.~ASUPERIORDELACIUOAO'!:~ CIUD DD ' ex1cepOBIERNO DE LA
o• 'ilfl ~ CIUDAD DE México

o .
VALIDO., Je Adrimsrueon v Ftrzs
Dhreccnoenetal de Administracion de Personal

\" '..:, a ,p._, \Jn1_1111-,.trat1\ú
D e nn 1 \ (..Oh,,, ,l ...· Du.:t.1111nt.11.:i.,.",n ·
'edin;hent os Organza€tonales

2
Subdirección de Coordinación de P..;

!ztapa!apa V
"José María Pérez Gay"

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa lll

Jaa.. fie
Subdirección de Coordinación de P!antel

lztapalapa !

t-TUrt""afroso<o \
te t

Miguel Hidalgo ~
'·Carmen Serdán'_' · ..
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-- /,:,
Magdalena Contreras

"Ignacio Manuel Altamirano"

VALIDÓ

!ztapalapa 11
"Benito Juárez García"

VALIDÓ

Subdirecdón de Coordinación de Plante!
lztapalapa IV

"José Emilio Pacheco"

VALIDÓ

)'la"b'in\
Subdirección de Coordinación de Plantel

lztacatco
"Felipe Carrillo Puerto"

VALIDÓ

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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1 c,INSTITUTO DE EDUCACIÓNRN.. ~ ~ilASUPE.RIORDELACIUDAD.5MIR!$ 6i}aoco rERNo 9E LA~ IV~ CIUDADDEMEXJCO
. o

/AID,,a de tdmimistrueón v Finanzas
Dretn eneal de Administraren de Personal

v Besar llo \dmr stratvo
[+recen Ejecutiva le Dicarinucrón
y Procedimiento 'ar:racionales

VALIDÓ

VALIDÓ

VALID

GOBI
CIUD

Venustiano Carranza 1
.. José Revueltas Sánchez"

de Plantel
Tlá uac 1

"José Ma. Morclos y Pavón"

·'General rancisco J. Mújica"

Subdirección de Coordinación de Plante: '/) \
Xochimilco ·-;,

. .vk ¡Jjft . . ~ /J@r1P
Subdirección de dinación de Plantel

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdi:ección de Coordinación de Plantel
Milpa Alta

"Emiliano Zapata"

VALIDÓ

±el Dcae Sal. c»c
Subdirección de.Coordinación de Plantel

Tlalpan ll
··otitio Montaña"

Üihcic f)--n,l U):r~fin¿eÍas
Subdirección de C'.)OrdÍ.~de Plantel

Tláhuac !I

a,aseo4.a»Z
Sul:Jdirección de Coordinación de Plantel

Venustiano Carranza 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO



oe!~ GO IERNO DE LA MEDIASUPERI0RDELACIUDAD
é'o SupAD DE MÉXICO I DE MÉXICO ·

• gg .%. cea se
Nombre del Procedimiento: Alta de seguro facultativo del IMS paltu ad&fes. cuoA E México

o .

objetivo General: Asegurar la cobertura de seguridad social pJra,todoslosestudiantes."..
inscritos en el Instituto de Educación Media Superior de la Ciud(d de México, roto A«mir-"rano. 't! 1p ti de Dietarae1en

y Procedimiento Ore:na ton.ates
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Descripción Narrativa:



}
Y

'Página 103 de~ \ ~

d±3< +"
Fundamento legal: No aplica

Aspectos a considerar: No aplica

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
1 Subdirección de Elabora listado de estudiantes inscritos con 3 días

Coordinación de su número de seguridad social para enviar
Plantel mediante oficio a la Dirección de Asuntos

Estudiantiles
¿El estudiante tiene su número de seguro
social?
NO

2 Jefatura de Unidad Orienta al estudiante como darse de alta del 1 día
Departamental de . seguro social a través de la página
apoyo a docentes y imss.gob.mx
estudiantes

(Conecta con actividad 1)

SÍ

3 Subdirección de Envía el listado- de estudiantes, incluido la 1 día
Coordinación de hoja de asignación de número de seguridad
Plantel social (NSS-IMSS), a la Dirección de Asuntos

Estudiantiles.
4 Dirección de' Asuntos Da de alta en el Instituto México del Seguro 5 días

Estudiantiles Social a los estudiantes registrados en el
listado.

5 Informa a la Subdirección de Coordinación de 1 día
Plantel, el registro en la plataforma del
Instituto Mexicano del Seguro Social de los
estudiantes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 10 días hábiles.

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



Secretara de \dmimtstracton l·1nan.r.:.i-.
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Diagrama de Flujo
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\VALIDÓ

Subdiretción dé Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 11
'·Vasco de Quiroga"

VALIDÓ

4.#
Álvaro Obregón 1

"General Lázaro Cárdenas del Río"

;
.. Asa»El



\
¡ .

'

\kdt lol ó_
Subdirección de Coo,Jinación de Plantel

Gustavo A. Madero 11
''Salvador Allende·

Subdirección de Coordinación de Plantei
Coyoacán

"Ricardo Flores Magón"

VALIDÓ

VALIDÓ

LJ {as±=Arla llla> l..lro
Subdirección de Coordinación de Plamel

Azcapotzalco t
··Melcho< Ocampo"

VALIDÓ

A-=.-l.se (da(l,±='a.lee.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Cuauhtémoc
''Teatro del Pueble"

ffl' ~· ~ (INSTITUTO DE EDUCACIÓN.~i~. 0~-~b~~co GOBt RN-~tASUP~lgiDfif¡C~DAD
~·~ CIUDA D , IIIÉ.XICO I N DE LA
"E- 'o. ']]W CIUDAD DE MEXICO

o
VA!..l.Q.Ó u d..- \d:11tn1 ,trn~1,1n , l·,·11,111z:ts
Drecon oeneal de lhunistracion de Personal

v Desan llo Admmstratrvo
f)1rc,:\.~...-" 11 l 1 ' t vade Det munucon
y Pro cejentos Organzactona!es

VALIDÓ

VALIDÓ

VAUOÓ

VALIDÓ

te!
Alvaro Obregón 111

'· Ra:,ario !baíra de Piedra"

}J
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Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero 1
· --selisario Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajimal_pa de Morelos

"Josefa On:iz de Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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-dNSTITUTO DE EDUCACIÓN

RN.,, 1 ~IA SUPERIOR OHA CIUDADD o 'naco GOBIERNO DE LA
~ ~ 1◄ CIUDAD DE MÉXICO

. o
VAL[Q., de idmimistrueón Fianzas
Drectón oer.rai de Atmimstracion de Personal

),arrollo Admmstratvo
l y catva de Dictamnuctón

·'rentos Organzactonales

GOSI
CIUD

VAUDÓ

f.vuJt°rrv ~1AAfA/l.t ~A,-uú/L-?. ~
suodirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero IV

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
''Elena Po1-1iatowska"

MANUAL
ADMINISTRATIVO

r~"José María Pérez Gay"

Página ·106 de 149
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VALIDÓ

VALIDÓ

Subdifección de Coordinación de ºlantel
lztapalapa V

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapatapa l,11

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa 1

Subdirecdón de Coordinació de Plantel
lztapalapa IV

'·José Emilio Pacheco"

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdire
lztapalapa 11

"Benito Juárez García"

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztacalco

"elipe Carrillo Puerto"
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Venustiano Carranza 1
'· José Revueltas Sánchez"

VALIDÓ

Miguel Hidalgo
·'Carmen Serdán"

-~ ~ dNSTITUTO DE EDUCACIÓNo~·~b'!'o Gos, RN_, ~suPERIORDeu.:c,uDAD
fo" CIuDA DE » 'axaco GóTkNó DE LA

o• ~ ~ ' CIUDAD DE Mtx,co
' o

VA!.;l,QÓJr a Je \, 111111-tr:1.:1,,n , ~111.uv:1~
ll%eó n aneral de Adminstracion de Persona l

y lk,an,,llo \Jn11111,1ra11,o
[iecin Ejec utiva de Dictaminución
y Pnil."cdnnent h 01•,,1m,.h. 1t·111.t!c..•-,

Subdirección de Co rdinación de Plantel
TI pant

'·General Fr ncisco J. Mújica"

VALID'Ó

Subdirección de Coa ·dinación de Plantel
Tl: uac 1

.. José Ma. Morelos y Pavón"

VAUDÓ

Subdirección de Coor ción de Plantel
Tláhuac 11

VALIDÓ

Milpa Alta
··Emiliano Zapata"

VALIDÓ

F:-.hc1' Oan'iel Sa1QD &,fe
Subdirección de Coordinación de Plantel

Tlalpan 11
"01:iHo Montaño"

5jée. os
Magdalena Contreras

"Ignacio Manuel Alrnmirano"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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¡o Mxaco GOBIERNO DE LA
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o
• VAL,l-Q.Q,tr ., de \dmimstructón I· nann,

Lreton oenrai de Administraren dé Personal
\ () -.an ,lh\ \d111111¡,.,tr t11\n ·

$,- as#ae\u, ~- c,uoA ºW
VAUDÓ

2
"'[ALTT-/ r.t..C~rtJ:zL.A~EtvE..1;;;-~ :-f\'f l e. · 3-i \

Subdirección de Coordinación de Plantel Subdirec inación de PI ,
Venustiano Carranza II Xochimilco

"Bernardino de Sahagún"

MANUAL
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o
fim o!~ GO IERNO DE LA MEDIASUPERI0RDELACIUDADj '&fs' isevéovo ,,,orico
s, tgeg /%, oeo so

Nombre del Procedimiento: Baja de seguro facultativo del IMS p.stu~es. c1uDAD DE MEx1co

Objetivo General: Gestionar la solicitud de baja del seguro facultativodelinstituto Finanzas
re noenusai de dtaunust a-in de Personal

Mexicano de Seguro Social por parte de estudiantes. yes.to A«mm is«roto
Drein Htat le Dietamma ron
y Procedimientos Orzan±cona/es

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
1 Subdirección de Entrega al estudiante el formato de baja 30 min. 1

Coordinación de del seguro facultativo del Instituto
Plantel Mexicano del Seguro Social

2 Recibe el formato de baja requisitado por 10 min.
el estudiante para la continuidad del
trámite.

3 Envía el formato de baja del seguro 1 día
facultativo a la Jefatura de Unidad
Departamental de apoyo a estudiantes y
docentes.

4 Jefatura de Unidad Recibe formato de baja del seguro 15 min.
Departamenta 1 de facultativo para su resguardo.
apoyo a estudiantes y
docentes

5 Envía listado de estudiantes que 1 día
solicitaron baja del seguro facultativo,
con los siguientes datos: nombre
completo, matrícula, CURP, NSS y hoja de
inscripción al Instituto Mexicano de
Seguridad Social solicitando la baja.

6 Jefatura de Unidad Gestiona la baja del seguro facultativo del 3 días
Departamenta 1 de Instituto Mexicano de Seguridad Social a
Control y partir del listado recibido.
Seguimiento Escolar

7 Envía la Constancia de Baja al Seguro 1 día
Facultativo del Instituto Mexicano del
Seguro Social, a la Subdirección de
Coordinación de Plantel.

8 Subdirección de Recibe las Constancias de Bajas del 10 min.
Coordinación de Seguro Facultativo, así como el listado.
Plantel

9 Notifica a la Jefatura de Unidad 10 min.
Departamental de Apoyo a Estudiantes y
Docentes, que las bajas del estudiante
han sido realizadas con éxito. 'Página 109 de 149 ~
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Jefatura de Unidad· Confirma al estudiante so ici DE México
Departamental de Constancia de Baja al Segur F; er ,, Finanzas

apoyo a estudiantes y del Instituto Mexicano del S ro'Social. sus reroal'''i ato
docentes °' e•: 11 •
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MANUAL
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Fin del procedimie to

Tiempo aproximado de ejecución: 7 días, 1 hora y 15 minutos hábiles.

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

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

i
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de becas.

Objetivo General: Promover la permanencia y finalización
superior de los estudiantes inscritos mediante la concesión de

e laeducaciónmedia Finanzas
h.'!' !!'-'. u Personal

eCaS, yDesarillo A+ nn 5trato
[receron.le tia«d Detaminurón
v Procedimientos, )r·tac tonales

G ERNO DE L MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
CI D DE MÉXIC DE MÉXICO

[91 cose«o seol~1 ~ CIUDAD DE MÉXICO
o

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Descripción Narrativa:

~
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No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
1 Dirección de Asuntos Recibe el oficio de Convocatoria de Becas por

Estudiantiles parte de la Coordinación Nacional de Becas 1 día
para el Bienestar Benito Juárez, con
información de fechas de apertura y cierre
del Sistema Integral para la Operación de
Becas Benito Juárez, donde se realiza la
carga de información de la matrícula escolar.

2 Informa a la Subdirección de· Coordinación 3 días
de Plantel, las bases y requisitos de la
Convocatoria de Becas.

3 Subdirección de Recibe oficio con información referente a las
Coordinación del fechas de apertura y cierre del Sistema 1 día
plantel. Integral para la Operación de Becas Benito

Juárez.
4 Informa al responsable de Becas (Líder

Coordinador de Proyectos "A"), la
Convocatoria para su atención, apegándose 15 min.
a las Reglas de Operación delPrograma Beca
Universal para Estudiantes de Educación
Media Superior Benitouárez.

5 Líder Coordinador de Verifica la matrícula inscrita para cargar en el 3 días
Proyectos "A" Sistema Integral para la Operación de Becas

Benito Juárez.
6 Informa a la Subdirección de Coordinación lSmin.

de Plantel, la carga correcta de la matrícula
inscrita.

7 Subdirección de Informa por oficio a la Jefatura de Unidad 1 día
Coordinación de Departamental de Becas y a la Coordinadora
Plantel Nacional de Becas Benito Juárez, el registro y

carga completa de los estudiantes en el
Sistema Integral para la Operación de Becas
Benito Juárez.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 9 días y 30 min. hábiles
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Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de a ene

Aspectos a considerar: No aplica

o
MANUAL $%%,o IERNO DE LA
ADMINISTRATIVO °U• CIU ADDEM~XICO

i------------------------º-----,r--t n.,¡¡.¡..-e-~>:-e--__,,._,-'-"'-'u...i, O DE LA
E MÉXICO

c1on:

~

'Página 116 d~\

Fundamento legal: No aplica



MANUAL
ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE EDUCACIÓN
GO IER LA EDIAS Cc1u AD.CQ)~Méxi'~Ó~~HM-ti ~'t"'l.A
~ O~ ~UDADDEMEXICO

l!lModeler

'-C' ·r(t.ll. 't de.· \(±mttstructon v Panzas
l_l 1rt:1,,. \.il..Hl ln.u-1.J.I J...: ldtn.sttan de Personai

, lk·-.an,,!lt, \tJ111p ·,,.._1r:tt1\1)
¡), 1.:, .. 111n l \. 1l ,., 1 f)ii..t.lP'll :h. u,\n

Procedmmtentss A: narona/es

7. lnfonnll porokio
~argacamplllta a
La JefsturaDeBe.as
de LaCoordinscin-

S.Voriiclta
matricula inscrita__ ... .,._......,
p.nlaOpaxión·-

l.Aocibec,fiáo
QX1lasfeclmde
-""" ráffle
cldSislanl......

Subdirección de Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 11 k.
"Vasco de Quiroga" 0

°Página 117 de 1:__ \ ~

80 &1$• s"

'jg

1.Racilcelciliéo
deCoatorisde
--pat,,dc,lo
C<xirdln.laón
Noóan.lldellecz

VALIDÓ

J:,
i
,¡

!
§

±•...
e:
:1
IS
i

1
"J 1
-3 e:
H.

9 ....
e :1-0• uE il-to .. s

«
±
1....
1s
5

iliagrama de Flujo

'subdirec1ón de Coordinación de Plantel
Alvaro Obregón 1

·'General Lázaro Cárdenas del Río"

A.
1 .



~~ ~NSTITUTO DE EDUCACIÓN
Go 1ER99RLA 1Ew S4S8ORUCIA.
CIU AD

1111,ccP ,~MÉXle¡UDAO DE MÉXICO"T" 8 .
VAf~Ó, k \d:111ni,tr-1.:•0n , l·111a1vas

Ll 1 -~~'- ,, n t,..:r: ...:1..11 Jc.. ..\J1n1111~tr~,c1'" n JL: l\ :r, 1..m..tl
\ [>, sarrollo Admmstraton ~ ..:\..11•1 1 ¡..:~ ll!\ .J d ...• Dh.. t. ,·n111a1.:nm
Pcedmm tos Organzatonales

Subdirección de Coordinación de Plantel
Coyoacán

'•Ricardo Flores Magón"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapm.zalco 1

"Melchar Ocampo"

VALIDÓVALIDÓ

regon 111
·· Rosario :barra de Piedra"

VALIDÓ

-epf,~~-~::o .
Subdir:::cción de Coordinación de Plamel

Azcapotzalco ll

MANUAL
ADMINISTRATIVO

\
r

VALIDÓ

VALIDÓ

Cuauhtémoc
·'Teatro del Pueblo"

ad

j [

4.. E.

VALIDÓ

09
Ha.4.e2+.-a

VAUDÓ

Jose

Subdirección de Coordinación de Plamel
Cuajimalpa de Morelos

'· Josefa Ortíz de Domínguez"

Subdirección de Coordinación.de Plantel

Gustavo A. Madero l Gus1:avo A. Madero '
"Belisario Domínguez" ·'Salvador Allende·'

~--~-~~~-¿~~-~~-Pág-inal-18~-•m\~



VALIDÓ

l
io

lztapalapa V · l
'· José María Pérez Gay"

Página 119 de 149

K.3°

VALIDÓ

VALIDO

~A - ~ INSTITUTO DE EDUCACIÓN3s 28 ~4$%/2,2grevene.o
V'W ~ ~ ~MEXl<e'iUOAD DE MEXICO

o o
VAL~OGL ,k \,In m <tru'ton Fanrus

Directon ocnral de Administraron de l'ersonal
,. 11t.. -.· I! 1 \ ...!n11t, -,:ralJ\ o
[cu «cut de Ditamucrón

p ten 0rg ntactonales

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa 111

Su

J.Cín La<'lo5 M6'cJb- 7],r,(c.)
Subdirección de Coordinación de Plantel

lztapatapa t

Car»ro }«iuxz ta±aa
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero IV

5#$$
«@»

VALIDÓ

1ztapa[apa 11
"Benito Juárez García"

VAUDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación ele Plantel
lztapalapa IV

··José Emilio Pacheco"

Subdirección de Coordinación de Plamel
. lztacalco

·'Felipe Carrillo Puerto"

Subdirección de Coordinación de Plamel
Gus:avo A. Madero 11!
'•Eiena Poniatowska"

MANUAL
ADMINISTRATIVO



VALIDÓ

oordinación de Plantel
, lalpan f
rancisco J. Mújica"

VALIDÓ

• rO NSTITUTO DE EDUCACIÓN

," %7,439/e9Pe.
• ~MEXl<flUDAD DE MEXICO

o
VALJO.Ó., ,!, \, rrn• tr 1on F;unzas
teten aenerai de Administraion de Personal

Desarrollo Ahurstratvo
D e:,•.-i,m 1 1·,..- utvad Dtanación
y Procedimientos Organactonales

;'\A" 'lJ\Go
. e Plantel·

Miguel Hidalgo
"Carmen Serdán"

s
Venustiano Carranza 1

"José Revueltas Sánchez"

Subdirección de Co rdinación de P!antel
T!áhuac 1

··José Ma. Morelos y Pavón··

gge é, •
é@ "o

Pytc\(_ tx:·n1el :SO '\e'.) (! 10.lo,
Subairección de Coordinación de Plantel

Tlalpan !!
'\)tilio Montaña"

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coo'nación de Plantel
Milpa Alta

··Emiliano Zapata"

Su'.:>dirección de Co l
Magaalena Contreras

··¡gnacio Manuel Altamirano"

u'AId=Ch=flsA[ge[D
Subdirección de Coordinécln de Plamel

Tláhuac 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO



MANUAL
ADMINISTRATIVO

V.A.LIDÓ

. . ~

M A.asa,ca,[
Súbdirección de Coordinación de Plantel

Venustiano Carranza 11

~A . r.;;;;:;;;, ~~STITUTO DE EDUCACIÓN .
0~~•o GOB ER.~LA DIASU~'Cr~IE'1HAfl~D A
•• CIU D oo¡.q~MÉXIC~ . L

o' 'W d :auADE MEXICO

Subdireccion de Coordinación de P!ariei
Xochimilco

"Bernardino de Sahagún"

Página 121 de 149 \

@..%



o
MANUAL :!8o GO IERNO PE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD
ADMINISTRATIVO él'$ upAoe México , Muo«co

6' %, cose«o seo
Nombre del Procedimiento: Emisión de la credencial estudiantil '@ns cuAo E México

o
Secretaria de \dmin raron y F1nan as

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la reposicióndelacredencial.al;]"" "croo»t

estudiante inscrito en el instituto de Educación Media Superior le la CiudaddeMéxico.,,2",,"

No. Responsable de la Actividad Tiempo \
actividad

Dirección de Asuntos Emite circular para el envío de archivo Excel
1 Estudiantiles con los datos de estudiantes y las fotografías, 1 día

así como las fechas de entrega.
Subdirección de Publica las fechas en el portal del plantel

2 Coordinación de para la toma de fotografías de los 1 día
Plantel estudiantes.
Jefatura de Unidad Registra la matrícula inscrita del Sistema 1 día

3 Departamental de General de Información Educativa y en
Apoyo a Estudiantes y archivo Excel recibido por la Dirección de
Docentes Asuntos Estudiantiles.

4 Jefatura de Unidad Toma de fotografía del estudiante para su 4 días
Departamental de carga en el Sistema General de Información
Apoyo en Procesos y Educativa, así como el almacenaje en una
Gestión carpeta digital.

5 Informa la correcta carga de fotografías en el 1 día
Sistema General de Información Educativa,
así como el almacenaje en la carpeta digital
conforme a las características solicitadas.

6 Subdirección de Verifica la información recibida. 1 día
Coordinación de
Plantel

¿Las fotografías cumplen con las
características solicitadas? I

NO
7 Realiza observaciones a ambas Jefaturas de 1 día

Unidad Departamental para la verificación de
los archivos.
(Conecta con actividad 3)
sí

8 Confirma por oficio, la carpeta de fotografías 1 día
y la confirmación de la correcta carga en el
Sistema General de Información Educativa.

9 Dirección de Asuntos Imprime las fotografías plastificadas con
Estudiantiles base en la información recibida.

Descripción Narrativa:

Página 122 de 149
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Informa las fechas para10

MANUAL
ADMINISTRATIVO

11 Subdirección
Coordinación
Plantel

credenciales. sere na se ta i • , , .. . v.,

de Entrega las credenciales plastificadasa cada 1día ;]'i" Tsrsos+

de estudiante en el plantel. ) c to )y h a tonPro'et ar hy a1/ns/es

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 13 días hábiles

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

Aspectos a considerar: No aplica

Fundamento legal: No aplica

?
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Nombre del Procedimiento: Reposición de credencial.

o%%
o

GO IERNO DE LA MEDIA SUPERI0R DE LA CIUDAD
CIUDAD DE MÉXICO 13 DE MÉXIC0E53 .%% ....a..j» l$ auoro oe wtuco

o

objetivo General: Establecer el procedimiento para la reposiciónde.lacredencialal ?".a
estudiante inscrito en el Instituto de Educación Media Superior le la CiudaddeM&ic621"""M " Y winaetón

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Descripción Narrativa:

No.
Responsable de

Actividad Tiempo
la Actividad

1 Subdirección de Verifica que el estudiante se encuentre activo e lOmin
Coordinación de inscrito en el Sistema General de Información
Plantel Educativa.

2 Subdirección de Entrega el formato de "Emisión de la credencial de Smin.
Coordinación de estudiante" al estudiante para su llenado.
Plantel (servicios
escolares)

3 Revisa que los datos registrados en la solicitud 10 min.
sean correctos (nombre completo, matrícula)

4 Recibe documentación del formato de Emisión de Smin
la credencial, así como dos fotografías infantiles a
color o blanco y negro.
¿La documentación está correcta y completa?
No

5 Solicita al estudiante que reúna los requisitos Smin.
solicitados.
(Conecta a la actividad 2)
si

6 Sella y firma de recibido la "Solicitud de emisión" 15 min

7 Entrega al estudiante su comprobante del trámite Smin.
solicitado y le indica ta fecha de entrega de
credencial.

8 Imprime la credencial del estudiante en la Smin.
plataforma del Sistema General de Información
Educativa.

9 Subdirección de Firma la credencial del estudiante. lOmin
Coordinación de
Plantel

10 Entrega la credencial y recaba el acuse de recibido lOmin.
en la "Solicitud de emisión o resello de credencial
de estudiante al estudiante.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecución: 1 hora y 20 minutos hábiles.

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

A
l
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar: l\o ,1pl.u

Fundamento legal: No .1plica

o••o ~

O INSTITUTO DE EDUCACIÓNGOB ER.,, A '4DIASU~~~f~i,t8'&tºLA
cu! ·o'5ouoc~ ~ .,.. IUDAD DE MÉXICO

o .
Seretania de \dminsración y Finan/us

Drecón General de Administracon de Personal
v Desanollo A4dmuri .. 1r~tt1\o

Dtn.-ceión Ejecutiva de Dictamineión
y Procedimientos Organizacionales

Diagrama de flujo

VALIDÓ

.Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 1

·'Melchor Ocampo"

%
~=-==--~~.=:..:::... ..1-..é'- ...=.!.....: :...i......:_ -=-~~ ~-. tl
Subdirección de Coordinación de Plam:el

Álvaro Obregón ti
"Vasco de Quiroga" ·

VALIDÓ

"Rosario !barra de Piedra"

VALIDÓ

VALIDÓ

cción de Coordinación de Plantel
Alvaro Obregón 1

"General zaro Cárdenas del Río"



fs os Sr, 6.a
Subd1recoon de Co~d1nac1on ae Plantel

Coyoacán
·•Ricardo Flores Magón"

~~INSTITUTO DE EDUCACIÓN
GOB ER~.LA 'ADIASU~ERIORJlELAl:IUDAD
CIUD 0 9~ Oo r.,¡C>MÉXIC UBffRNO "J:!E LA

~ ~ IUDAD DE MEXICO
o

VAfJ.OÓ...t Je \d:n111i-1rn~1,,n , hn:uv.:"
lJtr.:,ú.>11 t,c·nct..tl Je \Jmt11htrac1~,n J, 1'<.;1,vn.il

v Desarrollo Admmmstratrvo
Dt l.·..,_\,:1nn l , ll\ _. ,J'"· llll.t. 1111na ton

Prod dhurémtos Oy

VALIDÓ

/'
~ u bet.. ("\ - :') o.. r-G (/ -f¿_<L,~

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco ll

MANUAL
ADMINISTRATIVO

- VALIDÓ

Cuauhtémoc
'·Teatro del Pueblo"

~,U[9 77J ::, tMÉVEt 1/{ t.,,¡'l.#L t..
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero IV

VALIDÓ

1
.E %

\J\v~ lO · 1 G- <óh -~o/
Subdirección de Cóórdi .... ción de Plantel . f

Gustavo A. Madero 11
"Salvador Allende;) · ·

. . VALIDÓ ~

3l=se ea'd-L.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero lll
"Elena Poniatowska"

VAUDÓ

lose

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero l
"Belisario Domínguez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajimalpa de Moreios

"Josefa On:iz de Domínguez"



A

~,. ~~O STITUTO DE EDUCACIÓN

~
O GOB ER.-LA OIAS~~,~i,Ml't9~DLA.~...- CIUD O · 00 ,ii2@ M~XIC ·
' '@" 'uDA DE MEXICOo o
VA:f;_,!!}.f)i;i Je \d:nlllhlrn,1"n , l·111anz.is
L>1n.:l..-..lJil • :i,... tal de·Admunsttaion de Personal

\ r .,an1.1lh, \.t111m1-..1rall\O
}echl jeeutiva de Dictamineión
P 'ehtmtentos )rganactonales

a (als Mále te«es
Subdirección de Coordinación de Plantel

lztapalapa 1
Subdirección de Coordinación de Plante!

lzracalco
"Felipe Carrillo Puerto"

MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDÓ

. . '

!ztapa!apa 11
"Beniw Juárez García"

VALIDÓ

Subdirección de (~ordinación de Plantel
lztapalapa 111

VALIDÓ VALIDÓ

-VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Pla ,~01
lztapalapa V

"José María Pérez Gay"

...AP'."lf(:;/1/ ,),.,~~ 0
Miguel Hidalgo l

'·Carmen Serdán"
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Subdirección de Coordinaci 'n de Plantel .
lztapalapa IV

·' José Emilio Pacheco"

VALIDÓ

/

6to
Subdirec 

Magdalena Contreras
"Ignacio Manuel Altami~ano"

±



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Subairección de Cooroi. ación de Plantel
Milpa.Alta

"Emiliano Zapata"

~~ ~· - ro STITUTO DE Et>UCACIÓN .Sé os$o %9# ±$'%%gernono«iwi@.A
-~,' ~V CIU D coa o~MÉXICf!iuDADDEMÉXICO

iALIO de tdmimstreión y Finanzas
Directón General de Admimustracin de Personal

· trato
U,.. t tl1ll1Uh..·um
1/..h.h lOJh.:,

Subdirección de ordinación de Plantel
Tláhuac 1

"José Ma. Mccelos y Pavón"

1

VALIDÓ

VALIDÓ

oordinación de Plantel
la!pan 1

V.4.UD

'ecón de Coordinación de Plamel
Venustiano Carranza 1

"José Revueltas Sánchez"

s5/
i@e hgele; Sallg

Subdi rece ion de Coordinación de Plantel
Xochimilco

'·Bernardino de Sahagún"
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G.%

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación
Tláhuac !I

VALIDÓ

-lf=:ck Drtei 5ola, 6oc
Subdirección de Coordinación dE- Plantel

Tlalpan 11
·'Ot:ilio Montaño"

··.~ .·

M,r(ía=,a4,eal,2
Suboirección de Coo(dinación de Plantel

Venustiano Carranza 11



MANUAL
ADMINISTRATIVO

oI!~ ~Qo GO IERNO DE LA MEDIASUPERIORDELACIUDAD» &l$ upo oenoco ,, ove«co
O . (l'i o.,~O GOBIERNO DE LA

Nombre del Procedimiento: Reconocimiento de asignaturas. @ é cruA EMuco

objetivo General: Realizar el reconocimiento de asignaturas d] estudiantesque'hayan""?
cubierto asignaturas en el Instituto de Educación Media Superio] de la Ciudad deMéxico.","..

y Procedimntem hr ratona/es

Página 134 de 149

Descripción Narrativa:

No.
Responsable de

Actividad Tiempo
la Actividad

1 Subdirección de Informa los requisitos a los estudiantes que
Coordinación de soliciten la revalidación de asignaturas cubiertas

15min.
Plantel (servicios anteriormente en el Instituto de Educación Media
escolares) Superior de la Ciudad de México

2 Entrega al estudiante el formato de "Solicitud de
Reconocimiento de asignaturas cubiertas" y
solicita el comprobante de inscripción, copia de

15 min.
credencial escolar y/o credencial de elector en
caso de ser mayor de edad, Historial Académico
anterior o copia de Certificado Parcial.

3 Recibe la documentación por parte del
Smin.

estudiante.
¿Cumple con la documentación completa?
NO

4 Indica al estudiante que no cumple con la
lOmin.

documentación y fija nueva fecha.
(Conecta con actividad 1)
SI

5 Entrega las solicitudes de reconocimiento al 1 día
subdirector de Coordinación del plantel con la
documentación correspondiente .

6 Subdirección de .Solicita mediante oficio el reconocimiento de 3 días
Coordinación de asignaturas cubiertas de los estudiantes, durante
Plantel los primeros quince días hábiles posteriores a la

fecha establecida en el calendario escolar como
inicio de curso semestral.

7 Dirección de Recibe oficio con la información de las solicitudes 1 día
Asuntos de Reconocimiento de asignaturas cubiertas.
Estudiantiles

8 Analiza las solicitudes de reconocimiento y emite 3 días
resolución de estas.

9 Solicita a la Subdirección de Tecnologías de 1 día
Información y Comunicación, el reconocimiento
de asignaturas cubiertas en el Sistema General de
Información Educativa.



DDE MÉXICO

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MÉXICO

GO IERNO DE LA
CIuAD DE MÉXICO

o

%o
Actividad

Fin del procedimiento

Notifica al estudiante la revalidación de 1 día
asignaturas.

Envíe la Resolución de reconocimiento de 1 día
asignaturas cubiertas en el Sistema de
Bachillerato del Gobierno de la Ciudad de México,
a la Subdirección de Coordinación de Plantel.

S ret:ria de \driny4ruso v Enanzas

Realiza actualización de las asignaturas'cubiertal ? 4fe«4 4s Pero+lA-.,' O? ·litio
en el registro de cada estudiante {n el Siten'as« de Di4rnei"?S!!H henutos Ore:mt aonates
General de Información Educativa.

Informa a la Dirección de Asuntos Estudiantiles la 1 día
actualización de la información en el Sistema
General de Información Educativa.

Dirección de
Asuntos
Estudiantiles

Subdirección de
Coordinación de
Plantel

Responsable de
la Actividad
Subdirección de
Tecnologías de
Información y
Comunicaciones

No.

13

11

12

10

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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ad d

Tiempo aproximado de ejecución: 15 días y 45 minutos hábiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A

Fundamento legal: No aplica

Aspectos a considerar: No aplica
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~ ~INSTITUTO OE EDUCACIÓNGOB ER.1 A ~"91:DIASU,l!ERIORDELACIUDAD
CIUD D ºº ~RQMEXICb'UBlERNO UE LA

~ ~ ~ CIUDAD DE M EXICO
o

Secretana de \drimtstructon v Enanas
Dirección General de Administración de Personal

, n astratvo
Dirección Ejecutiva E Dictaminucrón

Procedimtentos o nacionales¡
u
i

1 1i !
•;l t---1 -----------. --·1 1-•

•!
9

Diagrama de flujo

MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDÓ

VALIDÓ

t. taael ptiI --~ ~--·- __.._.
•

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 1

'·Melchor Ocampo" .
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Subdirección de Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 11

·'Vasco de Quiroga'·

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirec ó
:.:varo Obregón 111

'·Rosario lbarra de Piedra"

Subdir ción oe Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón 1

. "General Lázaro Cárdenas del Río"



MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDÓ

~· MINSTITUTO DE EDUCACIÓN
O~-~~~0 GOB ER··· DIASUl'ERI0RDELACIUDADrA- CIUD D , Q.!ÉXIC[jOBIEHNO ~E LA

OW ~ CIUDAD DE MEXICO
o

VALIDO,, de Admimstrue+ón Enanzas
Drecón oenerai de Administracin de Personal

vDesan llo Admumstratrvo
Dirección Eje ty le Dicaminación
v Procehm! y tos atonales

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 11

#A. boas, Gas <
Subdirección de Coordinación de Plantel

Coyoacán
-'Ricardo Flores Magón"

1
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5.%.

VALIDÓ

VAUDÓ

VALIDÓ

Gustavo A. Madero ll
··salvador Allende"

Gustavo A. Madel'o IV

roroas 1fa \
Subdirección de Coordinación de Plantel y<J

.is
Subdirección de Coordinación de Plantel

Cuauhtémoc
''Teatro de! Pueblo"

Sub-dirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111 .
'·Etena Poniatowska"

VAUDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajimalpa de Morelos

"jcsefa On:iz de Domínguez"

s- Mala.e+.o
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gustavo A. Madero 1
"Belisario Domínguez"



Y
I

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ.

· J...o INSTITUTO DE EDUCACIÓN+#ge.pee±iE±E±z.
~ ~ CIUDAD DE MEXICO

. o
VAJ4O, ue Adrimrstren Fianzas
re-ion sal de ldmunstraion de Personal

[ ar lo \dmustratrvo .
gen, ye uva de Di.. t,H 111 ª" lúTI
E oc intentos Organiactonales '

tztapa!apa V·
"José María Pérez Gay"

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa lll

Juan Cu<los ~ 711111:J
Subdirección de Coordinación de Plam:el

!ztapalapa l

&../l.. A . .~~t-A- ----6\-60 ~
n de Coordinación de ?lantel 1/
Miguel Hidalgo

··carmen Serdán"

le
Subdirección de Coordin ció.n de Plantel ~

Magdalena Conueras
··1gnacio Manuel Ali:amirano"

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordinació.n ~e
lztapalapa IV

"José Emi'lio Pacheco"

Subdirección ae Coordinación de Plantel
lztacalco

·'Felipe Carrillo Puerto"

_,_(\_~=..(...;;;C,...;........o'1_;.:,c,.,.,,..,=~---;::,;p,,:...:.~=.;::......;,,.........;..:.=....,.....

Subdirecc:
lztapalapa 11

··Benito Juárez García"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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VALIDÓ

Xochirnilco

Plantel \
Venustiano Carranza 1

'· José Revueltas Sánchez" q;y
/~

. el
pan 1

'·Generrrancisc~ J_ Mújica"

- VALIDO

Énae agel, Slge
Subdirección ae Coordinación de Plantel

Subdirección de Coordinación de Plame!
Ttáhuac 1

'"José Ma. Morelosy Pavón"

~ ~ ~A ~o snruro DE EDUCACIÓN .¡¡~..~ º~~,...• GOB "W' """"~~,g~f~l-t6'Y9t°LAigE fo, cu4e co. y9u} ,2% '. '»' ' :uDAo DE MEXICOo o
VA!..IOÓ.a de \dn,111 ,1rnc1c>n , 1-in;ui, ;is
Dure ón General de Admunstracien de Personal

\ {l-..',:tn,llh_l \Untw .... trai1\o
n, ........ H \11 1 1 ... 11 \ , ..... • r>il. 1 111 :1 ·l\m

mnttonales

VALIDÓ.

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plamel
Milpa Alta

"Emiliano Zapata"

VALIDÓ

Evck Date ola. aaa
Subdirección de Coordinación de Plantel

· Tlalpan 11
'"Gtilio Montaño"

Gb fu.í i}~ &suele;
Subdirección de Coo;. iación de Plantel

Tláhuac 11

.. ··.t#f .... ··.
. \--4,.fLT+< A. aA 9,e.,p,;,:A~LCeiJQf-v-z-.

Subdirección de Coordinación de Plantel
Venustiano Carranza 11

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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MANUAL S9, ene=na9E. so« soro oe u avo
ADMINISTRATIVO @fs' oAoe eco ,,evoco

O O GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Emisión de constancias de estudios. "} cuAE México

. o

Objetivo General: Generar la Constancia de Estudios que acr4dite alsolicitantecomo 'imanasEFc.e!M''}?'!S.> !''ro n de Personal
estudiante activo y/o egresado del Instituto de Educación Media[Superior.de'laCiudadde a

México" yProcedimientos Organzaconales

Descripción Narrativa:

(

i

%
1\
~

·~·
Página 140 de 149 . l
#.1

No.
Responsable de la

Actividad Tiempo
Actividad

1 Subdirección de Entrega al estudiante la "Solicitud de Smin.
Coordinación de emisión de Constancia de Estudios".
Plantel (servicios
escolares)

2 Recibe "Solicitud de emisión de 5 min.
Constancia de Estudios" y le indica al
estudiante que pase en 2 días hábiles. ·
¿La información registrada es
correcta y corresponde a un
estudiante inscrito?
NO

3 Informa al solicitante que no está 1 día
inscrito o la causa de la no procedencia.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sí

4 Accede al Sistema General de 10 min
Información Educativa para la impresión
de la "Constancia de Estudios".

5 Entrega "Constancia de Estudios" a la 5 min.
Subdirección de Coordinación para su
sello y firma.

6 Subdirección de Recibe "Constancia de Estudios" para su 1 día
Coordinación . de verificación y firma.
Plantel

7 Entrega la Constancia de Estudios al 5 min.
estudiante y recaba el acuse de recibido
en la copia de esta.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 2 días y 30 minutos hábiles.

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

w

i



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a consideirac ,\;o .,p'.,:..a

Funcamento legal: No <lpliu

o%%
o

1 INSTITUTO DE EDUCACIÓN
GOBI R.'. lA IASUPERIORDE LA CIUDAD
CIUD D 0 O ÉXICó3O B I ER N O D E LA. '11" CIUDAD DE MEXICO

o
Secretara de \dmimstrucon E nanas

Lreton ocneral de Admstraen de Personal
Desarroll o Admumtstrato

Dirección Ejecutiva de Dictaminaeón
\ l'ruce,lnui.: lltth f h· :rn1/ ..h 1ona!es

Diagrama de Flujo

i
1
in

.!
·a....
c..

'! ¡·i •.. s"O.. ..•z l..
li lt
e .
8 ..±.a ii.¡ u;¡ !Jz.. i1g
!...•..

1.lnNg>al-----·.....
onr:anca de---

La rfiomsoon roges.nadaC(ClffllCtlymlNBpOl'ldo,-• _...~..,,...,: 4...
c.oicaaáa----·........,-J.'""'""""'sokiE:wafJJmftO

riurro o l
cu:tdRbno..--.

S. #ecabafimoy salio

(
t!:iModeler

if

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Azcapotzalco 1

'·Melchor Ocampo''
Página 141 de 149

~;;;direccion de Coordinadon de Plantel
Álvaro Obre:gón 11

·'Vasco de Quiroga"

VAUDÓVAUOÓ

VALIDÓ

Álvaro Obregón 1
·'General Lázaro Cárdenas del Río"

X "Rosario !barra de Piedra"

••



MANUAL
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VALIDÓ

~A ~o INSTITUTO DE EDUCACIÓN. ·

~
~~!'o GOBI R_,A~IASUPERIORDELACIUDAD
A CIuD D D O B>tÉXIC<YO B I ER NO DE LA
o'W . ~,~ CIUDAD DE MÉXICO

. o
UALID},a Je Administración Finanzas
Directón ocnerai de Administracien de Personal

v Desarrollo tdmumstratvo
Dirección Ejecutiva_de Dictaminación
y Procedenty rgmn:racionales

Cuauhtémoc
"Teatro del Pueblo''

Su. irección e .óorinación le an e
Coyoacán

·'Ricardo Flores Magón"

VALIDÓ

· Subdi ·~Subdirección de Coordinación de Plantel
Cuajirnalpa de Morelos

"Josefa Ortiz de Domínguez"

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plante!
Azcapotzalco 11

VALIDÓ

VALIDÓ

Subdirección de Coordi ión de Plantel
Gustavo A. Madero 11
'·Salvador Allende"

Jo \iza Vita«
Subdicección de Coordinación de Plantel

VALIDÓ

VALIDÓ

· Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
'·Elena Po

U#te
Use .l1¿.21.a

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gusrnvo A Madero 1

'·Belisario Domínguez"
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Subdirección de Coordinación de Plantel
lztacalco

''Felipe Carrillo Puerto''

%% ala-%Re#±nsTA CIu D . ,od l(:MÉ)(ic s·1ERNOLJCLA

0
W ~ ~ . IUDAD DE MÉXICO

o
AL[DO, «e Admimstrserón v Fianzas
Drecón General de Administra+ de Personal

)+arrollo Admrstratvo
1 , ... cutva de Dit..HllllUh, ll>n
imrentos Organzactonales

Jua (als Mérdetaeo 2
Subdirección de Coordinación de Plantel ,~

lztapa!apa 1

Miguel Hidalgo
"Carmen Serdán"

VALIDÓ

VAUOÓ

VAUDÓ

Subdirección de Coordinación de PlGi:"t@I
lztapalapa V

"José María Pérez Gay"

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa 111

VALIDÓ

VALIDÓ

lztapalapa 11
"Benito Juárez García"

VALIDÓ

Subdirección de Coordt ción de Plantel
Magdalena Contreras

Subdirección de Coordinación ae Plantel
lztapa!apa IV

''José Emilio Pacheco"



MANUAL
ADMINISTRATIVO

('~ -~ Lo INSTITUTO. DE EDUCACIÓN
º~~(O GOB ER~~1•.MéJ!i!.l:A ~·DIASU~IQ~~Rltó'Y9t°LArA- CIUD D ll (!:O tj:~~ÉXIC ,w ~ ~ V~ IUDAD DE MEXICO

o o .
!A!DO de Admimstrue+on v Finanzas
Dirección oenerai de Administracien de Personal

, l )esar l tdm trato
Dirección E¡ecut , IHtn:t .... ,t..'h
y Procedimiento/ y:ntacrona!es

Subdirección de Coordinación de Plantel
Milpa Alta

"Emiliano Zapata"

VALIDÓ

Tláhuac 11

Subdirección de Coordinación de Plame!
71áhuac 1

·'José Ma. Morelos y Pavón"

'JtJ
1

T_alpan 1
. ''Gen , al F.. ancisco J. Mújica". ·

~
Xochimilco

"Bernardino de Sahagún" \

Página 144 de 149 ~

VALIDÓ·

Venustiano Carrama !
·' José Revueltas Sánchez"

VAUDÓ

E:m \que, f1-.ngele-s St l)?-11
Subdirecció~ de Coordim-1ción ae Plante

VALIDÓ

VALIDÓ

E6cl Dante, <ala (a4
Subdirección de Coordinación de Plantel

Tlalpan 11
"Otilio Montaño"

.
·~ .·.

~Tf-lA (lA611;CEfe,A$.l.Céi:,\J e~-"?.
Subdirección de Coordinación de Plantel

Venustiano Carranza 11



MANUAL
ADMINISTRATIVO

o"-•1 o!Qo GO IERNO DE LA MEDIASUPERI0RDELACIUDAD» &l$ upooenaco ,, osco
• ggyz .%%. esses

Nombre del Procedimiento: Emisión de historial académico. @ l' cruAo E México
o

objetivo General: Generar documento que refleje el avance académicodel'estudiante."?a
dentro del Instituto de Educación Media Superior de la Ciudad dk México.2!"";;2""""aa

Pedimentos t)+,nato /es

Descripción Narrativa:

No. Responsable de la Actividad TiempoActividad
1 Subdirección de Entrega solicitud de historia académica al Smin

Coordinación de estudiante que solicite este documento.
Plantel (servicios
escolares)

2 Verifica en el Sistema General de 15 min.
Información Escolar, la historia académica e
imprime el documento.

3 Sella la historia académica y envía a la 5min.
Subdirección de Coordinación del Plantel
para su firma y sello.

4 Subdirección de Sella la historia académica del estudiante y 15 min
Coordinación de envía al área de Servicios Escolares.
Plantel

5 Devuelve documento validado al área de 5min.
servicios escolares de la Subdirección de
Coordinación de Plantel

6 Subdirección de Entrega el "Historial Académico" al 10 min
Coordinación de estudiante.
Plantel (servicios
escolares)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 55 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: N/A
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Fundamento legal: No aplica

Aspectos a considerar: No aplica
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A
iSubdirección de Coordinación de Plante!

Álvaro Obregón 11
"Vasco de Quiroga"

VALIDÓ

vflO.

VALIDÓ

VAUOÓ

-ºn 111
·'Rosario !barra de Piedra"

Subdireéción de Coordinación de Plantel
Álvaro Obregón!

"General Lázaro Cárdenas del Río"

loe=
Subdirecdón de Coordiñación de Plantel

Azcapotzalco 1
·'Melchor Ocampo" (.
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VALIDÓ

Cuauhrémoc
'·Teatro del Pueblo"

VALIDÓ

ITUTO DE EDUCACIÓN
GOBI R"A IASUPERIOROELACIUOAD
CIUO O O lt'I . O ÉXIC(jj O B I ER N O DE LA'il~ CIUDAD DE MÉXICO

- o . .
VA...'-etRA ., de \dmir struton l1nanas
Dreón oeneral de Administracien de Personal

v Desarrollo
r recero± fg ' f Di aminución
\ J'fll .;, l al ·. gas:na!es

i, loes, see
Subdirec.:ión de é~rdinación de Plantel

Coyoacán
--Ricardo Flores Magón"

1
1 Co~11, ~·

.allbs@erre4e"

Subdirección de Coordinación de Plantel -~°(
Gustavo A. Madero 11
"Salvador Allende"

VALIDÓ

Cuis r» ,a&va l/zaa«z
Subairección de Coordinación de Plamel

Gustavo A. Madero IV

.2±e
Subdirección de Coordinación de Plantel

Subdirección de Coordinación de Plantel
Gustavo A. Madero 111
'·Elena Poniatowska"

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

VALIDÓ

Su.bdirección ae .Coordinación de Plantel
Cuajimalpa de Morelos

·· ..:osefa Orciz de Domíngu.ez"

Subdirección de Coordinación de Plantel
• Azcapotzalco 11

A I~Vl.C:O

U =±s= Hala1.-.2#.-so
Subdirección de Coordinación de Plantel

Gus1avo A. Madero 1
"Belisario Domínguez"

MANUAL
ADMINISTRATIVO



VALIDÓ

"José María Pérez Gay"

1
~

/.
:l. ....,,,,.,,....._ -¿~4-

Subdi(ección de Coo dinación de Plante! ~
Miguel Hidalgo ¡

·'Carmen Serdán" ( '.1\-...
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VAUOÓ

VAUOÓ

Subdirección de Coordinación de Plam:,¿I
lztapalapa V

Subdirección de Coordinación de Plantel
lztapalapa lll ·

J<..0() Cado3
Subdirección de Coordinación oe Plantel

lztapalapa 1

l~ ~ ~A .!iir.ail f,Jº STITUTO DE EDUCACIÓN
'.~,~il ~-~¿•0 GOB ER.,A DIASU~IQ'f~\,t6'LJ:9t°LAgj@;; f4,' cu4o ¡oc&g ' 'llS»' :IuDA DE MExIcoo o

VALIDÓ,:i de \<tmmi-lrnctc'n , hran ''"
Eurec te Administraron de Personal

llo A4dmumstrativo
111 ,,,1 ll .. 1>1&.. t-1111ma...:u..\n
"lltn, { h 1.11u¡,.1...;hH1 tlt·,

VALIDÓ!#1/4{¿

VALIDÓ

lztapalapa 11
··seniw Juárez García"

VALIDÓ

Magdalena ontreras
'·Ignacio Manuel Altamirano"

Subdirección de Coordinaciór de Plantel
lztapalapa IV

"José Emilio Pacheco"

oekoez Lozo
Subdirección de Coordinación dePÍantel

!ztacalco
'·Felipe Carrillo Puerto"

MANUAL
ADMINISTRATIVO
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VAl,(PÓia d~ \<ln11111,1ru, 1,>n , l·111an7:is
Uir'-\:'\.1'111 (.h ,'0 1i,:1.ll Je.: \ IH llbl!Jl.'.1~111 J1.: f'i.'."l"•\.'lllJl

v Desuno]il d n stratvo
Dirección E¡e [ te Dictaminción
\ Prot.:l!<lm lt n-· l · ..h..·1t,n..th:,

ación de Plantel
Tláhuac 1

·'José Ma. Morelos y Pavó-n"

T.,alpan 1
.. Genera! rancisco J. Mújica''

tiñen senmas; ·'%%e
t@y t

Subdirección de Coordina
Tláhuac 11

VALIDÓ

Subdirección de Coordinación de Plantel
Milpa Atta

"Emiliano Zapata"

MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDÓ VALIDÓ

VALIDÓ

Venustiano Carranza 1
"José Revueltas Sánchet''

Venustiano Carranza 11

VAUOÓ

t:½ ck L):;:o'le I Sab é:Gk
Subdirección de Coordinación de Plantel

Tlalpan 11
"Otilio Montaño"

-
--~---

Mla,s<..e.si.oc
Subdirección de Coordinación de Plantel s ~ ~

Xochimilco \
"Bernardino de Sahagún" ~
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