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PUESTO: Direccidon de Asuntos Académicos

Atribuciones especificas:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

estudlo y difusién del modelo educativo desarrollado por el Instituto;

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

didactico y publicaciones; .
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XV. Identificar las necesidades de informacién y orientar los tral
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financieros y materiales del area a su cargo, a fin de ser cqnsiderados por el area

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

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Académicos

Supervisar la operacion de los servicios de bibliotecas y laboratorios en los

planteles, con el fin de que los servicios se realicen de conformidad con la
normatividad vigente. '

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

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

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

Revisar que las solicitudes de practicas de campo requeridas se encuentren
apegadas a la normatividad vigente. : :
Supervisar que se cumpla el proceso de organizacion del archlvo de tramite y
concentracion, conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar

Administrar la modalidad semiescolar, a través de la deteccion de cargas
académicasy de la asignacién del personal que corresponda. '

Controlar la operaciéon académica de acuerdo al Proyecto Educativo, planes,
programas y actividades académicas de la modalidad semiescolar realizadas en
los planteles del Instituto para apoyar la toma de decisiones y mejorar los
procesos administrativos y académicos (proceso de evaluacion, asesoria, proceso
de certificacion y egreso).

Revisar semestralmente las Planeaciones del personal académico para garantizar -

la efectividad de los procesos de evaluacidp,delf aprendizaje, evaluacion del
desempeno y de certificacion de estudios.
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que deberan cubrir de acuerdo al tipo de contratac:on cqn base a, Nomma

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

& PUESTO: Subdireccion de Planeacxon Evaluacnon y Seguimiento
e Supervisar la operacion del Proyecto Educativo, planes, programas y actividades
académicas de las modalidades escolar y semiescolar realizadas en los planteles
del Instituto para -apoyar la toma de decisiones y mejorar los procesos de

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

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

Determinar las politicas, lineamientos y metodologias para la actualizacion del
Plan y Programas de Estudio, acciones de tutoria, criterios de evaluacion y
proceso de certificacién, de acuerdo con los elementos fundamentales ep e
Proyecto Educativo y de su normatividad.
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