LA

Y E

CIUDAD DE MEXICO

o0
oL

ERNM

(=]

rd

CAPITULO I

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES




%
5 E5 ]

O

| INSTITUT!
° ﬁ IERNQ DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
‘/é CIU

MANUAL
ADMINISTRATIVC i DE MEXICO |,  pEMEXICO
_ “ o GOBIERNO DE LA

ESTRUCTURA ORGANICA Y  CIUDAD DE MEXICO

ROMENCLATURA D NgyEL

i - PR '-'ﬁ« -~ 11 113 : )
Lider Coordis antiles "A 24

: ll_;%ll

3
[

r(m, ]H“‘-"ﬂ L.;»nl sy

)
(@3]

|
\
¥

At T / s \




o

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

TIT!
DE MEXICO

1Q

RNO DE LA
D DE MEXICO

3

L

(44 ]

CIUDAD DE MEXICO

L}

GOi
Clui

o0,
&%

oy
s

IV

4

ADMINISTRAT

¢
H

MANUA

L5 :SVEIVI4 30 TVIOL

$ZOT/200/3WA1/1A LTS 1ON04)

TEOE/ vV O DR/ VO LAVOO/dvE
i (S IOEDLIO TR ] XA

PR I NS 9 2

YWYHDINYDHO

VIONIOIA

$ZLOLO/PI-SWEL-131D35-3
NaWv.LoiIqy

L 1 | A ¥20Z OYANA 30 10
I
.
‘

Ryt I 021X AVANID V3 3Q ¥OIUIANS
VIa3W NQIDYINAE 30 OLNLUSNI
130G TY43INID NQIDOBHIO VY130 YNIDIHO

OJIXIW AVaNID VI 3a HOoI1u3dNsS
VigaW NQIDVYINA3 30 OLNLILSNI
avalNz

RAMA

ORGANIGH

VOINYOHO YHNLONY LS
34 NIWY LI

-

.
I L




MANUAL

ADMINISTRATIVO W ‘?{

o .
i msluum—nﬁ_mﬂﬂﬁﬂ—]
Qﬁ GOBIERNC DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

° cw DE MEXICO o DEMEXICO
E*_? o ﬂo GOBIERNO DE LA
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES v ({Q CIUDAD DE MEXICC

!

X

-
CCidn

PUESTO: D

e

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico del Institute de Educac

}ooo o ? < ¥ -3
oe cuitura

ativas y de cultura

lud, de orientacion

e de zal

&
=
o3
[
g

N e ey et
D dioadd

\

convooatoria ds

c D A S S .
mIdad Con g normanviaad st

Vi. Coordin

i conla informacion

por los coardinadores de plantel del instituio n: cilitar su ubic

y

3

a3 de operacion

-




GOB!ERNO DE LA

d cERYBAD DE MEXICO

[+]

O
2
<

"H
-~ 10

<
5 <
Z %
< 0
=<

o

F ¥
Lwil GRS R R A K

i

e

P .
QO Y m
ConN & norn

ridad

Zar Conit

AF

-




2 =8 ,
5 ul X
[v] fa
5 of
8 Zo
5a
o
§°%
A= -
mm o
| o 0
<9 Qo
W -0}
ﬁ.m_ﬁi
g
2wk
ugd O :
- B
ok 3 ]
o o K
e 2
[5) s
18]

vid

3

i

aul

i L.

et

i

i

el inst

.~
Wl

oo

o
Ve e

O
2

H
H

s
ek

MANUAL
ADMINISTRA



| o /R
g 58 /u\&. .
w
8 o¥
s ou
8 2Za
o
2 v 3
O —
M 9 @ A c @
< - ©
MM_ 2 o Y ~
s
8 _ oz w 2 2
Qp m @O .w
<a ¥o o 5 =
Lm o > o
w = 0 -
Bl 25
e g S G
MWR._W. ©
b o 3 €
02 o ez 8
ORv} W o £
] g &
X 5=
o Jlu o @
Qo @ O
i v

IR
s
fand

y
a

=
©
o
a
wy
1]

0 de

tr

gi-

-

|

o)
-
[

TRA

MANUAL
ADMINIS



MANUAL PR GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVC K 15 %o CIUDAD DE MEXICO |, _ DE MEXCO e
o

' Eﬂq o /,q GOBIERNO DE LA
to 'tm lawld acEIYDAD DE MEXICO
udiar__l_tiles. 0

ZCoNvocaioria
otfespondd V someteria a

. .. 4
ria de educacién
yopicios delciclo es
V g nocu icar ¢l
ados mediante dichas actividades.
e 4inzlizar, de manera interdisciplinaria, la circunstancia personal y contextual de k
tos s referidos de la comunidad estudiantil para definir la estrategia de
e intervencion idénea hacia la solucidn de la problematica. J

Pagina 8 de 34




<0
.N m ] _"_ %
w
8 aw
s m o -
24
il “a
& w
m nww © oW %
g mn. o3 5 ck,v : o
feg o5 ¢
HBE o © S o
38 _oE o © i
o e 2=
N cﬂ e = b
Amvo o I
B — w :
Sr=p¥ s -
B & ;O
m B O M, L7 A 5
[ =) L g o
Lo o 5 E
Wi «ﬁ Mr“ £ oy
| SO pa
= o

& las
s

¥ m
o Q.
s W
o3 O A
721 =n
<A @
f =)
uw
Y
s
o Mc
(@]

di

b 7 ==l

‘r;(‘i

vy
120100 C

48]

e
b oy W

[ ] ®

AT
i

L

®

®

L4

R

MANUAL
ADMINIS




MANUAL

<0
49
o
.UM
w
Z 0
[+
ED Iy
28
m...m;m
W
m T
D..a
=
oy
|
et
o
R=E
V E
o
3]
o

ATIVC

R

ADMINIST

A3 et Lt M
— W <y j
. % = o o
% 5 - 2
) I
[2§] 3 —
,\ﬁ. -y F<h nv,w
- Sin <
! = % ©
m b e (S .m
[13] 19 o
@ & o 0
4 & T 0
G
vw U -
- (8 b
S 1, e
I 5o
ol iy o,
| 5 G N Y
Yo [
@ aE <
> — 1

e
ava

—

Parciz

g



ERNO DE LA

AsUEWPAD DE MEXICO

MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD
DE MEXICO
GOB!

NO DE L
DE MEXICO
Ml
. &
o}

T
bdifeg®

Su

O
2
i
<
£
fen
&
Z
=
()]
A

MANUAL

!

gic

{

oL

[t W e

da.

i

P e
S

oue

t o

X

ativid

P RCYM

¢
L

T i
P Lon




£

o
) | | INSTITUTO DE EDUCACION
MANUAL Pl Qﬁo GOBIERNO DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

. ¥ \‘..! byt D
ADMINISTRATIVO U Yy ‘E;‘?‘" i Pt
- o el
Zevviely GOBIERNDO DE LA
i O o, !
. ipn Kﬂvﬁios@srsteﬁﬂwwwmm
itufo celebre convenios de

L
L]

P \

) % Pagina 12 de 34
/ /*, A 1



il I

LT | INSTITUTO _ DE  EDUCACION
MANUAL FL:ff*"’:-' ﬁ IERNO DE LA J MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

ADMINISTRATIVO W cw Y
'r* o GOBIERNO DE LA
ROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO i” ‘/é CIUDAD DE MEXICO

Listado de procedimientos

[\

W : % = Pégina 13 de 34 :
. " _




' o o .
MANUAL ) Mo GOBTERNG DE LA | ;%ﬁ%_i
ADMINISTRATIVO T Y cvpaooEmExco | pewpaco

- G o%¥o GOBIERNO DE LA
”é CIUDAD DE MEXICO
o

Procedimientos

Nombre del Proced

Objetive General: In

de los pl

Actividad Tiempo

0 minuta
RS R ERS Ot

[

3 Dirsccidn de Asuntos tos
Estudiantiies
N
=
[
b
5 ERHIR 5 4 g PN it
i Dirsccion de 10 minutos
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Descripcion Narrativa:

Responsable dela . i
No. P .. Actividad Tiempo
activida
; i = provecto de Calendario | & diss
p3 " L . AR (e )L ol REW Ra tl LW PR W L Lo e
2 el proy de Cale 2 dias
sAutoriza el proyecto de Calendario
Escolar?
4 15
minutos
5 Direccion de 5 dias
2 1 dia
Estudiantiles
& 0
Tinutos
)Q
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& e = A
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12 noras
15 dias
13 ‘
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4z 7 Alme
10 ¢ Lilas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de eiecucién: 41 dias habiles, 3 horas, 5¢ minutss.
Blazo o Periodo normative-adminisirative maxime de atzncidn o resclucion: NJA
dias habiles

nsiderar:

1. El Calendario Escolar regira las actividades en
semiescolary estudiante independiente.

2. Se debera realizar la programacion de las
administrativas al inicio del semestre B, del calenda
elaborarse.

las modalidades escolar,

de actividades académico-

rio inmediato anterior a

3. Las actividades a programarse en el Calendario Escolar en los semestres
‘ correspondientes son: inicio y fin de curso; inscripcidn, reipseripcion, evaluacion
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Escolar -
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Apoyo Estudiantil
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proyecto de (Son adecuadas
Calendario Escolar? las observaciones?
2. Recibe y Fa a Erm:;:oyecto ;Dm?y sl 8. Solicita realizar 10, Redbey
ravisa ¢f y as . e :
> > obsenadones analiza
royecto ropuestas final

RIS acedémicas b piop

7. Informa

i

mprocedencis
de obseraciones

Etaboradién del Calendario Escolat
Direccién de Asuntos Estudiantiles

S. Realiza las
obsenacionssy
envia el proyecto

Direccién de Asuntos Académicos
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_ H I N
I AT SRR S e
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Descripeidn Narrativa:

) Responsabledzla . .
No. P Actividad Tiempo
actmdad
i
2
educativa, oroteccion civil y seguridad
4
5 Direccion de
Asunios
(f:
si
7 a la Jefatura de | 1 dia
Actividades
vinculacién y
ones edugativas X
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5 con a1 nias n
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i1
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 214 dias kabiles,
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A
dias habiles

Fundaments legal: No aplica
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Fin del procedimientp

Tiempo aproximade de ejecucién: 7 dias hidbiles| 2 horas; 22 ) minutos.

o o « e . 7w - " - . i

Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de aslencSrorssoiucon—=328
dias habiles
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4 34 Cit VOWESrTIiCa Gue s = ,»;‘;if i 1& ’
oordinacion de Plantel Covoacan “Ricardo '
5 Verifica que locumentos estén sellados | 1 dia 2’ .
y fwrmados por 13 Subdireccidn  de / :
Coordinacién ge Plantel.
:Los  documentos estan  sellados,
firmados y retinen las caracteristicas
establecidas? %
'
& clicita a la Subdireccidn de Coordinacidn | 1dia

Flores

los  documentios

{Conscta con la actividad 1) &
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M;rr/ Al qéo Avila Ledesma

Director de Asuntos Estudiantiles
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