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ElManual Administrativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”
es un documento Unico que permite identificar su estructura, organizacién y operacion en forma ordenada
y sistematica, a través de la mision, vision, marco juridico, atribuciones, estructura organica, funciones y
procedimientos, con la finalidad de instruir a la comunidad del Instituto de manera agil y simplificada,
siendo un instrumento fundamental para el cumplimiento de las atribuciones que mandatan las
disposiciones legales y reglamentarias para brindar certeza y legalidad a la actuacion de los servidores

publicos.

El Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” se crea en el marco del
actual Programa de Gobierno que tiene como eje “hacer de la Ciudad de México un lugar de derechos [...].
el acceso a éstos en el sentido amplio es esencial para acortar desigualdades y ofrecer oportunidades de
desarrollo para todos y todas” (Sheinbaum, 2019: 8) [...]. Este Programa se propone avanzar hacia la
construccion de una ciudad con Igualdad de Derechos, Sustentable, con Cero Agresion y Mayor Seguridad,
con Mas y Mejor Movilidad, ser la Capital Cultural de América y una ciudad con Innovacién y Transparencia

(p. 21).

Y si bien la creacién del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” se
articula con los seis Ejes que integran el Programa de Gobierno, se insertan directamente con dos:

1. Igualdad de Derechos, cuyo proposito es garantizar el acceso, abastecimiento y disfrute equitativo
de los servicios de educacion, salud, vivienda, proteccion social y actividades deportivas son
fundamentales para construir una ciudad incluyente y solidaria.

2. Capital Cultural de América, el cual se concreta en una politica dirigida a fomentar la paz y la
integracion social. La construccion colectiva de la cultura civica y el reforzamiento de la cultura
comunitaria contribuira a extender los derechos culturales y la diversidad (p.23).

En este marco, hace suyos los Principios Orientadores que inspiran todas las acciones emprendidas por el
Gobierno de la Ciudad de México (Sheinbaum, 2019: 13-15) pero en el marco de su Misidén acentua tres de
manera preponderante:

A. “Innovacion. Innovar significa combinar creatividad y conocimiento; el uso de las ciencias, la
educacion, la expresion artistica, la tecnologia y la informacion para mejorar la calidad de vida
desde una perspectiva de inclusion y sustentabilidad.

B. Sustentabilidad. El desarrollo sustentable es aquel que satisface las necesidades de las
generaciones presentes sin comprometer la capacidad de las generaciones futuras para satisfacer
sus propias necesidades. Es una definicion ética de compromiso con el medio ambiente y los
recursos naturales en una perspectiva de inclusiéon econdémica y social.
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espacio publico.”

Los Ejes y Principios Orientadores de este Programa de Gobierno obligan a replantear el sentido de la
educacion superior en la Ciudad de México a partir de respuestas criticas a una serie de preguntas
vinculadas con el disefio del tipo de educacion superior publica que deberemos construir para el siglo XXI,
entre ellas: ;Qué debera hacer la educacion superior publica para que la cultura se constituya en el
paradigma del siglo XXI? ; Qué debera hacer la educacion superior publica para insertarse criticamente en
la globalidad sin convertirse en pieza clave del modelo de mercado, cuya prioridad es la mercantilizacion
del conocimiento? ;qué deberan aprender en la escuela los jovenes?, ;Qué esta haciendo la educacion
para generar y fomentar un nuevo paradigma de cultura y conocimiento para el siglo XXI1? ;Como disefiar
modelos educativos que abran nuevas oportunidades que alimenten la esperanza?

Para responder estas preguntas las Instituciones de Educacion Superior (IES) pUblicas tendran que llevar
a cabo reformas académicas de largo alcance que abarquen entre otros procesos, el desarrollo de nuevos
modelos de formacion profesional, gobernanza, financiamiento y vinculacién con el fin de articularse con
los sectores gubernamental, legislativo, productivo-empresarial y de la sociedad civil a fin de responder,
de manera mas claray decidida, a las prioridades de México.

Es preciso sefialar que la complejidad inherente de la sociedad del siglo XXI requiere que las IES publicas
inicien procesos de transformacion que partan de “politicas innovadoras establecidas sobre nuevos
presupuestos epistemologicos, politicos y académicos, que posibiliten la refundacién [de la universidad]
de su mision como entidad publica, en donde el respeto por la diversidad de las propias instituciones sea
el marco que oriente esas politicas, las cuales deben estar centradas en parametros de calidad, pertinencia
social y académica, y en un concepto de autonomia redimensionado” (Polo, 2006, p.1).

La capacidad de las sociedades para innovar los procesos de produccion, distribucién y uso critico de la
informacidn y transformarla en conocimiento socialmente Util, es lo que marca la diferencia entre las
economias. La utilizacion intensiva de conocimientos determina que su distribuciéon sea mucho mas
democratica que la distribucion de cualquier otro factor tradicional de poder (Tedesco, 2000); bajo esta
perspectiva, el conocimiento se reconoce como un bien social que no debe estar sujeto a pautas
comerciales, ni a la dinamica del mercado.

El conocimiento estimula la capacidad para imaginar, aprender e innovar; y para expandir todos los
recursos de la cultura a favor de la construccion de proyectos sociales compartidos, cuyo eje se centra en
el respeto a la dignidad de las personas; asimismo, es una plataforma de desarrollo humano que mejora
la distribucion del podery de la riqueza, y promueve la inclusidn social y la equidad.

La educacion superior debe proveer las herramientas cognitivas, valorales y personales que le permitan a
una persona hacer frente a la incertidumbre. El respeto a las nuevas generaciones y lo que éstas
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Dicha filosofia se concreta en modelos institucionales en los que convergen dos ejes:Paptadiesponsabitidadionales
social universitaria (RSU) que enfatiza la compleja relacion de las instituciones de educacién superior con
la produccién y transferencia de conocimientos (Herrera, 2007), y b) la innovacidn critica asociada a la
importancia estratégica de los nuevos esquemas de formacion profesional que articulan los avances de

las ciencias cognitivas y de las tecnologias.

La responsabilidad social universitaria se refiere, ante todo, a la articulacion organica con las necesidades
y desafios sociales e individuales, en una dinamica de sintesis con procesos ligados al desarrollo humano
sostenible y a la formacion cultural. En este tenor, la transformacién de la educacion superior publica
perfila nuevas funciones que se orientan a la formacién de ciudadanos y a la generacidn de conocimiento
contextuado y complejo.

Por otro lado, la innovacidn critica conduce al desarrollo de estrategias innovadoras de aprendizaje
interactivo y a la transformacion de la relacion maestro-alumno que supera la ensefianza orientada en la
transmision mecanica del conocimiento, y promueve el aprendizaje autdnomo con estrategias en las que
la tecnologia permite que un estudiante se conecte con las redes internacionales de conocimiento y con
los bancos de informacion de todo el mundo, y pueda, a su vez, establecer vinculos académicos y
culturales con personas de todas las regiones del mundo. Este cambio de modelo implica transferir el
énfasis en la ensefianza al disefio de programas que se centran fundamentalmente en el dominio de
competencias para el aprendizaje complejo.

En este marco, es preciso sefialar que “Innovar significa combinar creatividad y conocimiento; el uso de
las ciencias, la educacion, la expresion artistica, la tecnologia y la informacién para mejorar la calidad de
vida desde una perspectiva de inclusion y sustentabilidad, poniendo como elemento central, acercar el
gobierno a los ciudadanos. La innovacion se basa en el reconocimiento de nuestra riqueza histérica y el
potencial de desarrollo que ofrece la nueva dindmica de la informacién, la comunicacién y la tecnologia
(Sheinbaum, 2019:8).

El siglo XXI necesita instituciones de educacion superior que, teniendo caracter publico, mantengan los
fines orientados a la formacidn cientifico-profesional de alta calidad; y al mismo tiempo, fortalezcan la
capacidad para apropiarse criticamente del conocimiento y tenga como centro de actuacion el elemento
humano que va a ser responsable de generary utilizar dicho conocimiento.

En este marco, sin negar la existencia de escenarios catastroficos que anticipan la desaparicion de las
instituciones educativas de nivel superior, o bien su creciente mercantilizacion, es necesario plantear que,
en este nivel educativo, se requiere la transformacion de todas sus dimensiones: métodos, lenguajes,
contenidosy paradigmas. Este proceso propiciara en los proximos 10 afios el reconocimiento del alto valor
social del conocimiento y la puesta en marcha de nuevas formas de trabajo colectivo caracterizadas por
un lenguaje interdisciplinario, un enfoque intercultural y por el empleo de categorias transdisciplinarias
mas comprehensivas y criticas; lo que constituira una nueva sintesis entre la cultura general con la vision
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En las ultimas décadas la demanda social por la educacion social ha crecido al igwatdaiioferta; de-igirationales
manera, los modelos educativos se han modernizado, sin embargo, alin no se han disefiado sin encontrar
verdaderas soluciones que proporcionen resultados significativos tanto para atender la cobertura, como
para estimular, motivar y asegurar una mejor eficiencia terminal. Por ello, la creacion del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” impulsa una oferta educativa acorde a

la transformacion de la sociedad con un enfoque de inclusién social.

Las instituciones publicas tendran que llevar a cabo reformas académicas de largo alcance que abarquen
entre otros procesos, el desarrollo de nuevos modelos de formacion universitaria, gobernanza,
financiamiento y vinculacién con el fin de articular a la educacién superior con los sectores
gubernamental, legislativo, productivo-empresarial y de la sociedad civil a fin de responder, de manera
mas claray decidida, a las prioridades de México.

La educacion constituye uno de los instrumentos mas poderosos para realizar el cambio que nuestra
Ciudad necesita, coparticipando con todos los sectores sociales y productivos en la promocion del
desarrollo humano a través de un conocimiento capaz de abordar sus problemas fundamentales. La
creacion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” asume que una
de sus funciones primordiales es formar personas que se inserten criticamente en el momento que les toco
vivir; que construyan con creatividad soluciones y que tengan capacidad para generar proyectos sociales
alternativos. Al mismo tiempo, da respuesta a las expectativas de las y los jovenes que tienen apostados
sus proyectos de vida a la mejor, mas rigurosa y critica formacion profesional.

La responsabilidad ética de la accidn social del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” su relevancia, calidad y las formas emergentes con que se articulara con la sociedad,
constituyen la base de su identidad.

Sélo resta sefialar que para alcanzar estos propositos el proyecto educativo del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” se concreta en un importante conjunto de
estrategias dirigidas a brindar una amplia cobertura de estudios superiores asegurando la calidad de los
procesos formativos a partir de los siguientes aspectos:

1. Es una opcidn académica innovadora, pertinente y de calidad que brinda a la ciudadania una de las
mejores alternativas educativas al propiciar la igualdad de oportunidades entre los estudiantes del
Instituto.

2. Brinda dos modalidades de estudio: presencial hibrida y a distancia, articuladas por un modelo que
combina diversas estrategias de ensefianza-aprendizaje dual e hibrido.

3. Favorece la transferencia directa de lo aprendido en el aula a la vida productiva y cotidiana desde el
primer semestre.
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5. Cuenta con un modelo pedagodgico que estimula el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes en distintos contextos de aprendizaje, lo que garantiza una formacion critico e integral

basada en una gran diversidad de habitos de pensamiento.

6. Se organiza con nuevos formatos, entre los que destaca la existencia de carreras conjuntas con la
Universidad Nacional Autonoma de México y el Instituto Politécnico Nacional.

7. Disefia sus carreras profesionales con una doble ruta: carreras de cuatro afios con una perspectiva
profesionalizante y carreras que se cursan con el modelo 3-2-3 (tres afios de licenciatura, dos afios de
maestria y tres afios de doctorado) que aspiran a formar investigadores en diversas areas de
conocimiento.

8. Parte de los problemas de la Ciudad de México, que exigen abordajes interdisciplinarios e
interculturales.

9. Cuenta con un programa de evaluacion que permite monitorear la evolucion de las metas e indicadores
con el propdsito de determinar obstaculos, generar estrategias de solucidon y asegurar su
cumplimiento.
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En 2016-2017 la Secretaria de Educacién de la Ciudad de México (SEDU) emprendid lainiciativa de ampliar
la oferta de educacidn superior en cinco sedes, tres estimadas a ofrecer tres carreras de Técnico Superior
Universitario, y dos para impartir cinco programas presenciales de Licenciatura. Ademas de esta oferta

cred tres Licenciaturas en Linea.
1. Carreras Técnico Superior Universitario (TSU)

Se disefiaron cinco carreras (Administracion, Mercadotecnia, Tecnologias computacionales, Mecatrdnica
e Industrial) para cursarse en 9 tetramestres (3 afios). Cada periodo se imparte en 12 semanas efectivas de
clase y esta compuesto por 5 asignaturas, cada una de ellas se imparte en 48 horas bajo la conduccion de
un docente (4 horas a la semana frente a grupo) y 32 horas independientes que seran las que el alumno
debera dedicar fuera del aula para la elaboracion de tareas, estudio y diversas actividades de aprendizaje
establecidas en los programas de estudio de cada asignatura.

En octubre de 2016 se emiti6 la primera convocatoria para su ingreso, ofertando 1000 espacios. Sin
embargo, sélo se registraron 458 aspirantes:

e Administracién: 199

e Mercadotecnia: 95

e Tecnologias computacionales: 109
e Mecatrdnica: 38

e Industrial: 17

Pese a que se registraron 458 aspirantes, s6lo asistieron al cotejo de documentos 212 estudiantes: 96 de
Administracion, 46 de Mercadotecnia, 41 de Tecnologias Computacionales, 17 de Mecatronica y 12 de
Industrial. En las dos ultimas no se abrieron grupos debido a la poca demanda, por lo que se incorporé a
los estudiantes de dichas carreras a las otras tres, quedando de la siguiente forma:

Tabla 2. Estudiantes de Técnico Superior Universitario en 2016

Unidad académica Carrera Turno Matricula

Administracidon Matutino 20

BAU Azcapotzalco Mercadotecnia Matutino 7

. . Matutino 22
A .

dministracion Vespertino 1

BAU Teatro del Pueblo Mercadotecnia Matutino 17
Tecnologias )

& Vespertino 8

computacionales
Mercadotecnia Vespertino 9
Tecnologias

computacionales

Centro de Formacion Docentey

Escuela para Padres Matutino 17
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Para el segundo tetramestre, el grupo de Mercadotecnia de la Unidad Académ|c%ﬁéﬂ%ﬂﬁéﬁ&f‘gﬁgg,s,@immles
unifica con el de la Unidad Académica BAU Teatro del Pueblo, quedando una matricula distribuida de la

forma siguiente:

Tabla 3. Estudiantes de Técnico Superior Universitario en 2016

(segundo tetramestre)

Carrera
Administracidon

Unidad académica
BAU Azcapotzalco

Administracién

Mercadotecnia
Tecnologias
computacionales
Mercadotecnia
Tecnologias
computacionales

TOTAL

BAU Teatro del Pueblo

Centro de Formacion Docente y
Escuela para Padres

Fuente: SEDU, 2016.

Turno

Matutino
Matutino
Vespertino
Matutino

Vespertino
Vespertino

Matutino

Matricula

16
21
9
8

20
7

14

95

A partir del tercer tetramestre, los grupos permanecieron distribuidos de la misma forma, la matricula con

la que se contd es la siguiente:

Tabla 4. Estudiantes de Técnico Superior Universitario en 2016

(tercer tetramestre)

Carrera
Administracidon

Unidad académica
BAU Azcapotzalco

Administracién

BAU Teatro del Pueblo Mercadotecnia
Tecnologias
computacionales
Mercadotecnia
Tecnologias
computacionales

TOTAL

Centro de Formacion Docente y
Escuela para Padres

Fuente: SEDU, 2016.

Turno

Matutino
Matutino
Vespertino
Matutino

Vespertino
Vespertino

Matutino

Matricula
13
19
9
13

5
5
10

74

En el cuarto tetramestre, la matricula se redujo a 66 estudiantes distribuidos de la siguiente forma:

Tabla 5. Estudiantes de Técnico Superior Universitario en 2016

(cuarto tetramestre)

Carrera
Administracidon

Unidad académica
BAU Azcapotzalco

Turno
Matutino

Matricula
13
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Tabla 6. Estudiantes de Técnico Superior Universitario en 2016

(quinto tetramestre)

Unidad académica Carrera

BAU Azcapotzalco Administracion
Administracién
BAU Teatro del Pueblo Mercadotecnia

Tecnologias
computacionales
Mercadotecnia
Tecnologias
computacionales

TOTAL

Centro de Formacion Docente 'y
Escuela para Padres

Fuente: SEDU, 2017.

En el sexto tetramestre, se contaba con la siguiente matricula:

Turno

Matutino
Matutino
Vespertino
Matutino

Vespertino
Vespertino

Matutino

Matricula
11
17
6
10

60

Tabla 7. Estudiantes de Técnico Superior Universitario en 2016

(sexto tetramestre)
Carrera
Administracion

Unidad académica
BAU Azcapotzalco

Administracién

BAU Teatro del Pueblo Mercadotecnia

Tecnologias
computacionales
Mercadotecnia
Tecnologias
computacionales

TOTAL

Centro de Formacion Docentey
Escuela para Padres

Fuente: SEDU, 2018.

Turno
Matutino
Matutino

Vespertino
Matutino

Vespertino
Vespertino

Matutino

Matricula
9
13
8
10

56

y D ?rm]lo Administrativo
“jecutiva de Dictaminacion
y Pmce(gmiemos Organizacionales

Para el séptimo tetramestre, se unificaron los 7 grupos en una sola Unidad Académica, es decir, un grupo
por carrera, en el turno matutino; iniciando clases el 7 de enero de 2019.
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En abril del afo en curso se emitié una convocatoria para la segunda generacyongég[’%rltlgn( q‘\ﬁ%éll?fﬁﬂl%%f?%' Finanzas
para estudiar alguna de las 3 carreras, sin embargo, sélo se registraron 269 dpiraintdssdistribditiosigeaton de Personal
o y Desarrollo Administrativo
siguiente forma: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e Administracion: 121
e Mercadotecnia: 63
e Tecnologias computacionales: 85

De los 269 aspirantes que realizaron su registro en linea, 7 acreditaron el curso propedéutico, por lo que
seincorporaron a las Licenciaturas a Distancia.

Una vez que concluyan los estudiantes de la primera generacidn se cerraran las tres carreras de Técnico
Superior Universitario.

1. Licenciaturas presenciales CDMX

Los planes de estudio son cinco y se imparten en una modalidad mixta, es decir, el 60 % de las horas bajo
conduccidn docente establecidas en el programa de estudio de cada asignatura se imparte de manera
presencial en un aula en los Centros de Estudios Superiores. El 40 % restante de las horas bajo conduccién
docente se dedicaran a actividades a distancia que pueden ser: sesiones de manera virtual apoyados de
un sistema de videoconferencias proporcionado por la SEDU, actividades dentro de la plataforma que la
SEDU designe para ese fin; mismas que estan definidas en los programas de estudio de cada asignatura.

Aunado a ello, se establecen en los programas de estudio horas independientes que seran ocupadas por
los estudiantes para la elaboracion de tareas, estudio y diversas actividades de aprendizaje establecidas
en los programas de estudio de cada asignatura.

La gestidn escolar de estas carreras es semestral y su imparticion se da de manera modular; es decir, las
reinscripciones son de manera semestral pero las asignaturas se cursan en dos distintos médulos de 8
semanas efectivas de clase cada uno. Cada plan de estudios esta disefiado para cursarse en 8 semestres
(4 afios). Los moédulos se componen de 2 a 3 asignaturas, seglin el mapa curricular de cada plan de
estudios; cada una de ellas se imparte entre 6 y 16 horas a la semana.

Los requisitos de ingreso a las Licenciaturas CDMX consisten en ser residente de la Ciudad de México,
presentar la totalidad de los documentos establecidos en la convocatoria de ingreso a los programas de
estudio de TSU, ademas de acreditar un curso propedéutico en modalidad a distancia de 7 semanas
impartido por la SEDU.

Los programas educativos impartidos en las dos Unidades Académicas (Coyoacan y Gustavo A. Madero)
son:1:

1. Licenciatura en Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas

! Las cinco licenciaturas que se encuentran en proceso de registro ante la Direccion General de Profesiones.
Todas ellas se ofrecen en las Alcaldias de Gustavo A, Madero y Coyoacan.
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2. Licenciatura en Ciencias de Datos para Negocios Secretaria de Administracion y Finanzas
3. Licenciatura en Contaduria y Finanzas Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
4. Licenciatura en Derecho y Seguridad Ciudadana Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
5.

. . o . y Procedimientos Organizacionales
Licenciatura en Desarrollo Comunitario para Zonas Metropolitanas . -

A continuacion, se describe el Objetivo General de cada uno:

1. Licenciatura en Ciencia de Datos para Negocios. El licenciado en Ciencia de Datos para Negocios
es un profesional de alto nivel, con conocimientos sélidos, enfocado hacia la generacion de valor
al interior del negocio, a partir del manejo de grandes volimenes de informacion mediante
técnicas cuantitativas y de gestion analitica, para transformar los datos en informacién valiosa,
oportuna y escalable, asi como para comprender el mercado y optimizar sus operaciones y
ventajas competitivas.

2. Licenciatura en Desarrollo Metropolitano para el Bienestar Comunitario. Formar profesionales en
el Desarrollo Metropolitano para el Bienestar Comunitario mediante un programa de vanguardia
en el ambito nacional y latinoamericano. Sus egresados seran capaces de identificar fendomenos y
problemas metropolitanos que afectan el bienestar de las comunidades, asi como de contribuir a
su solucion.

3. Licenciatura en Ciencias Ambientales. Formar profesionistas de excelencia, con un enfoque inter
y transdisciplinario, acorde con los nuevos perfiles que se demandan a nivel nacional y mundial,
dotandolos de herramientas tedricas y practicas, necesarias para lograr el aprovechamiento
integral y manejo sustentable de los recursos naturales y servicios ecosistémicos, socio
ecosistemas y paisajes; asi como resolver problemasy reducir el riesgo de desastres ambientales.

4. Licenciatura en Contaduria y Finanzas. Formar profesionales con un enfoque multidisciplinar y
moral con conocimientos sélidos en contabilidad, costos, auditoria, fiscal y finanzas, para
controlar, generar, analizar, validar, interpretar y evaluar informacion financiera necesaria para la
toma de decisiones en los sectores comercial, produccion, servicios, docencia e investigacion, que
contribuyan a la solucién de las necesidades de los distintos sectores de la poblacidn.

5. Licenciatura en Derecho y Seguridad Ciudadana. Formar profesionistas con conocimientos
cientifico-metodoldgicos y capacidad multi, inter y transdisciplinaria en derecho y seguridad
ciudadana, con amplio conocimiento en el contexto nacional e internacional, que les permita
abordar, intervenir y evaluar los fendmenos sociales del pais de forma estratégica y operativa en
el marco de la ética y la legalidad, desarrollando alternativas de solucidon para la toma de
decisiones a problematicas relativas al derecho y a la seguridad ciudadana del mundo
contemporaneo y las que les demande su practica profesional.

En octubre de 2017 se emitio la primera convocatoria para su ingreso, ofertando 1000 espacios; el nimero
de registros superd la expectativa pues se inscribieron 1745 aspirantes que se distribuyeron de la siguiente
forma:

e (Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas: 225
e Ciencias de Datos para Negocios: 299
e Contaduriay Finanzas: 570
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o Derechoy Seguridad Ciudadana: 543 Secretaria de Administracion y Finanzas
e Desarrollo Comunitario para Zonas Metropolitanas: 108 Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Sin embargo, sélo 433 aprobaron el Programa de Apoyo al Ingreso, pudieron inscri )ﬁéﬁ'@(’fﬂﬁ%ﬁiﬁﬁé@ié_iﬁ,ﬁc“mﬁég"

Tabla 8. Estudiantes inscritos en las Licenciaturas presenciales, 2017
Licenciatura Turno  Matricula
Matutino 69
Vespertino 18
Matutino 57
Vespertino 19
Matutino 71
Vespertino 38
Matutino 70
Vespertino 47
Matutino 32
Vespertino 12
TOTAL 433

Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas
Ciencias de Datos para Negocios
Contaduriay Finanzas
Derechoy Seguridad Ciudadana
Desarrollo Comunitario para Zonas Metropolitanas
Fuente: SEDU, 2017.

Para agosto de 2018 se inscribieron 302 estudiantes.

Tabla 9. Estudiantes inscritos en las Licenciaturas presenciales
(Primera Convocatoria, 2017)

Licenciatura Turno Matricula
S . M i

Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas atutlr\o 20
Vespertino 15
S . Matutino 41

D N .
Ciencias de Datos para Negocios Vespertino 14
, . Matutino 54

Contaduriay Finanzas .
uriayrinanz Vespertino 30
. . Matutino 38
Derechoy Seguridad Ciudadana Vespertino 7
o . Matutino 25

Desarrollo Comunitario para Zonas Metropolitanas .

Vespertino 8

TOTAL 302

Fuente: SEDU, 2018.

En abril de 2018 se emitid una convocatoria para la segunda generacion, ofertando 1380 espacios; 480 para
la Unidad Académica Coyoacan y 900 para la de Gustavo A. Madero. En esta ocasion se registraron 1604
aspirantes:

Tabla 10. Estudiantes inscritos en las Licenciaturas presenciales,
(Aspirantes Segunda Convocatoria, 2018)

REGISTROS
Licenciatura Turno  Aspirantes
L . Coyoacan 71
Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas GAM 94
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Ciencias de Datos para Negocios
Contaduriay Finanzas
Derechoy Seguridad Ciudadana

Desarrollo Comunitario para Zonas Metropolitanas

TOTAL
Fuente: SEDU, 2018.

W
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etaria %e Administracion y Finanzas

GAMIreccion GeB&al de Administracion de Personal

Coyoacan .
GAM %

Coyoacan
GAM

Coyoacan
GAM

y g *'gﬁrro]]o Administrativo
reccion Ejecutiva de Dictaminacion
Pro2@2mientos Organizacionales

317
310
26
38
1,604

En esta Convocatoria sélo concluyeron el Programa de Apoyo al Ingreso 443 estudiantes, por lo que se

inscribieron en agosto de 2018:

Tabla 11. Estudiantes inscritos en las Licenciaturas presenciales,
(Estudiantes, Segunda Convocatoria, 2018)

Licenciatura

Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas
Ciencias de Datos para Negocios
Contaduriay Finanzas
Derechoy Seguridad Ciudadana

Desarrollo Comunitario para Zonas Metropolitanas

TOTAL
Fuente: SEDU, 2018.

3. Licenciaturas A Distancia
Las Licenciaturas a Distancia que actualmente se impartes son:

1. Licenciatura en Administracion y Comercio
2. Licenciatura en Mercadotecniay Ventas

Turno
Coyoacan
GAM
Coyoacan
GAM
Coyoacan
GAM
Coyoacan
GAM
Coyoacan
GAM

3. Licenciatura en Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Matricula
9
37
16
22
T2
79
T7
110

14
443

Los planes de estudio son tres y se imparten en la modalidad no escolarizada (a distancia). Se utiliza un

entorno virtual de aprendizaje en donde cada asignatura se compone de 4 unidades con 3 secuencias, un

Proyecto de Aprendizaje Integral y un examen final cada una de ellas. Se imparten de manera semestral y

los programas de estudio de cada asignatura contemplan entre 16 y 32 horas totales bajo la conduccién

de un docente. Cada semestre se compone de 6 o 7 asignaturas que se imparten en 4 semanas cada una,

teniendo una unidad a la semana como fecha limite de entrega de las actividades correspondientes. En el

caso de los semestres con 7 asignaturas, se impartiran dos asignaturas simultaneas en los primeros tres
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periodos de cuatro semanas cada uno del semestre dejando un ultimo periodo%lélglaelahs]|'gr]al:\U(nll nica.E N, Finanzas
el caso de los semestres que contemplen 6 asignaturas se impartiran dos asignerirasishmultaneas ap togn de Personal

y Desarrollo Administrativo
primeros dos periodos dejando los tltimos dos periodos con una asignatura Gnicapeicperiggotiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
La labor de los docentes es de acompafiamiento y de resolucion de dudas, asi como desarrollo de material
de apoyo para el aprendizaje y de establecimiento de criterios de evaluacion (ponderaciones dentro de la

plataforma) se describen en cada programa.

En abril de 2018 se emitid la primera convocatoria para su ingreso, ofertando 1,080 espacios. En estas
carreras se registraron 1604 aspirantes:

e Licenciatura en Administracion y Comercio: 800
e Licenciatura en Mercadotecniay Ventas: 326
e Licenciatura en Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién: 514.

Sin embargo, sélo se pudieron inscribir los 433 que aprobaron el Programa de Apoyo al Ingreso:

Tabla 12. Estudiantes inscritos en las Licenciaturas a distancia, 2018

Licenciatura Matricula
Administracion y Comercio 214
Mercadotecnia y Ventas 74
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion 125
Total 413

Fuente: SEDU, 2018.

Situacion actual:

Para agosto de 2019 se reinscribieron 591 estudiantes en las Unidades Académicas de Gustavo A. Madero,
Coyoacan y Campus Virtual

Tabla 13. Estudiantes inscritos en agosto 2019
Unidad Académica Gustavo A. Madero

L Desarrollo
Ciencias L , Derechoy .
. Ciencia de Datos Contaduriay . Comunitario para
Ambientales para . . Seguridad
para Negocios Finanzas . Zonas
Zonas Urbanas Ciudadana .
Metropolitanas
Tercer Semestre
Tercer Semestre 26 | Tercer Semestre 22 66 Tercer Semestre 11
Cuarto 47 Cuarto Semestre 40 | Tercer Semestre 56 Cuarto Cuarto 19
Cuarto Semestre 70 Semestre 41

Total Alumnos

396
Unidad Académica Coyoacan
Contaduriay Derecho !
Finanzas Seguridad
Ciudadana
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Tercer 28 Tercer 35 | Secretaria de Administracion } Finanzas
Direccion General de Administracipn de Personal
Total Alumnos y Desarrollo Administrafivo
63

Direccion Ejecutiva de Dictaninacion
y Procedimientos Organizadionales

Campus Virtual Licenciaturas a Distancia

Desarrollo
Administraciony . Tecnologias de | Comunitario para
. Mercadotecnia L
Comercio Informacion Zonas

Metropolitanas
Tercer Semestre | Tercer Semestre 11
37 Cuarto 19

Tercer Semestre 70 | Tercer Semestre 25

Total Alumnos
132

Fuente: Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México Rosario Castellanos, 2019.

El Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” cuenta con la siguiente
infraestructura:

1. Unidad Académica Gustavo A. Madero
4 edificios
42 salones con capacidad para 40 alumnos.
1 auditorio

5 espacios para laboratorios (se requiere equipamiento y adecuaciones)
Matricula estimada 2019: 4,000 alumnos

2. Unidad Académica: Coyoacan
1 edificio
12 salones con capacidad para 40 alumnos

1 espacio para laboratorio (se requiere equipamiento y adecuaciones)
Matricula estimada 2019: 600 alumnos

3. Unidad Académica: Azcapotzalco
1 edificio
12 salones con capacidad para 40 alumnos

1 espacio para laboratorio (se requiere equipamiento y adecuaciones)
Matricula estimada 2019: 400 alumnos

4. Centro de Interculturalidad

A demas, de su labor académico -administrativa las Unidades Académicas fungen como verdaderos
puntos de anclaje universitarios, mediante las cuales se logra un impacto directo en distintos puntos de la
Ciudad con labores de extensidn universitaria y servicios comunitarios. Con ello se promueven acciones
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que permiten mejorar el avance y el desempefio escolar, asicomo el egreso de log alumnog di dlllnciﬁﬂﬁ';?&”n(ay Finanzas

que se encuentran en condiciones socioeconémicas desfavorables. Direccién General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
.2 . ~ . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
A manera de conclusion de este apartado es posible sefialar tres aspectos clave: b cdimientos Oreanizacionales

1. ElEstado Mexicanoy el Gobierno de la Ciudad de México han generado iniciativas para ampliar la
matricula; sin embargo, ante un panorama de crecimiento poblacional sin precedentes, en el
grupo de edad que demanda de educacidn superior, todas estas iniciativas han resultado
insuficientes.

2. ElGobierno de la Ciudad de México, comprometido con la “construccion de la igualdad como eje
articulador de la politica de gobierno significa fortalecer y ampliar las garantias del acceso a los
grandes derechos sociales y humanos [crear] condiciones mas equitativas de vida y [aplicar] todo
su empefio para avanzar sustantivamente en la garantia del acceso a la educacion, la salud, la
vivienday la proteccion de los derechos humanos” (Sheinbaum, 2019: 87), desarrolla innovadoras
propuestas que ademas de contribuir a la cobertura educativa a nivel profesional, incorporan la
inclusion e integracion social.

3. Laspropuestas que se generen no sélo deberan considerar el asegurar el acceso, también deberan
generar estrategias que coadyuven a superar los rezagos asociados a un bajo capital cultural y a
una condicién socioecondémica que favorecen un bajo rendimiento académico, la presencia de
lagunas de conocimiento y la desercion en los primeros semestres de la carrera.

El momento actual constituye uno de los escenarios mas promisorios para el desarrollo de nuevas
maneras de pensar, de comunicar, de generar nuevos procesos de descubrimiento e imaginacion, de
produciry transmitir conocimientos y de disefiar nuevas formas de aprender y ensefiar.
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La Mision del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario GaBteltdmasiijoe$fenmracionales

profesionistas e investigadores especializados a través del desarrollo de habilidades complejas de

pensamiento que favorezcan el analisis, disefio, intervencion, anticipacion e investigacion, que les
permitan consolidarse como lideres capaces de coordinar proyectos complejos e innovadores,
coadyuvantes de la solucion de los grandes desafios que plantea el desarrollo econdmico, politico, social
y cultural de la Ciudad de México en el siglo XXI; bajo esquemas de respeto a la libertad de catedra e
investigacion, que respondan con compromiso y responsabilidad ética y social a los retos que se derivan
de las complejas transformaciones que vive nuestro tiempo. Asimismo, estimula la transformacion de los
procesos formativos a través de un modelo dual e hibrido de alto valor social, pertinencia y calidad, con
criterios de inclusion y equidad que promueven el desarrollo social, natural y sustentable.

VISION

ElInstituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” al afio 2024, es reconocido
en el entorno nacional e internacional por la calidad y pertinencia de su modelo educativo y académico,
sus programas educativos y la capacidad de sus Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.
El modelo educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” es
unvinculo con los sectores social y productivo, proporciona la formacion integral de sus estudiantes, tiene
acreditados sus programas educativos y certificados sus procesos administrativos; asimismo, innova en la
produccion, uso y distribucion del conocimiento cientifico actual y, propicia actividades culturales y
artisticas que promocionan y preservan la identidad local, regional y nacional que le reafirman en torno a
la inclusién social; por tanto, todas estas acciones en conjunto le consolidan.
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Constitucion

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2017, vigente.

Estatuto

3.  Estatuto General del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” aprobado en la sesion de Junta de Gobierno en fecha 15 de junio de 2020,
vigente.

Leyes

4, Ley de Educacion del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
08 de junio de 2000, vigente.

5. LeyOrganicade la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de julio de 2019, vigente.

6. Ley de Fomento para la Lectura y El Libro de la Ciudad de México, Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 04 de marzo de 2009, vigente.

7.  Ley para la Promocion de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar de la
Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2012,
vigente.

8.  Leyde lalInfraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 03 de noviembre de 2009, vigente.

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 Superior del
Gobierno del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de
enero de 2004, vigente.
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10. Leydel Sistema Integral de Atencion y Apoyo a las y los Estudiantes de Escyelas RUblUCASEN, Finanzas
el Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito FéderabeC08dedpatobreirgacn de Personal
. y Desarrollo Administrativo
2014, vigente. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

11. Leydel Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 30 de mayo de 2011, vigente.

12. Leydel Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 11 de septiembre de 2013, vigente.

13. Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora continua de la Educacion. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de septiembre de 2019, vigente.

14. LeydeAcceso de las Mujeres aUna Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México, Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008, vigente.

15. Ley de Gobierno Electrénico de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 7 de octubre de 2015, vigente.

16. Leyde Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestacionesy Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de
diciembre de 2018, vigente.

17. Ley para la integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de
México, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de 2010,
vigente.

18. Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México, Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007, vigente.

19. Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México, Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018, vigente.

20. Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos de la Ciudad de México,
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018, vigente.

21. LeyparalaAtencion Integral de las Personas con Sindrome de Down de la Ciudad de México,
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de marzo de 2018, vigente.

22. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero de 2011, vigente.
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23. Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, Rublicada €miekRiasioy rinanzas
Oficial de la Federacidn el 30 de mayo de 2011, vigente. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

24. Ley General del Servicio Profesional Docente, Publicada en el Diario OftiAlI & Ta Fed Qi onales
el 11 de septiembre de 2013, vigente.

25. Leyde Cienciay Tecnologia, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de junio de
2002, vigente.

26. Ley de los Derechos Culturales de los Habitantes y Visitantes de la Ciudad de México,
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el22 de enero de 2018, vigente.

27. Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 14 de octubre de 2003, vigente.

28. 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 de 2018, vigente.

29. Leyde Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 1995. Ultima Publicacién 12 de junio de 2019,
vigente.

30. Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de febrero de 2012, vigente.

31. Leyde Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000, vigente.

32. Ley de Bibliotecas del Distrito Federal hoy Ley de Bibliotecas de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de enero de 2009, vigente.

33. Ley de Archivo del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
08 de octubre de 2008, vigente.

Codigos

34. Cddigo Civil Federal, Publicado en cuatro partes en el Diario Oficial de la Federacidon los dias
26 de mayo,14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928, vigente.

35. Codigo Fiscal de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 28 de diciembre de 2018, vigente.
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36. Cddigo Penal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial deda Givdad de M&xicQ.el, rinanzas

16 de jLI“O de 2002, vigente. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva df" Dictaminacion

37. Ley de Justicia Alternativa del Tribunal Superior de Justicia para e BieE 1(1)05|52§€1‘"‘e“r'é’f(,m'“les
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 de enero de 2008, vigente.

Reglamentos

38. Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
Publicacion 01 de agosto de 2002, vigente.

39. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019, vigente.

40. Reglamento de la Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de junio de 2017, vigente.

41. Reglamento de la Ley para la Promocidn de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno
Escolar del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de junio
de 2012, vigente.

42. ReglamentodelaleydeAdquisiciones parael Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999, vigente.

43. Reglamento de Estudios de Posgrado aprobado en la sesion de Junta de Gobierno de fecha
23 dejunio de 2020, vigente.

Reglas

44. Reglas Generales de Control Escolar, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25
de junio de 2009, vigente.

Decretos

45. Decreto por el que se crea el Organo Desconcentrado denominado, Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, Publicado en fecha 23 de mayo de
2019, Gaceta Oficial de la Ciudad de México NO. 97 BIS, vigente.

46. Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior

del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, Publicado en
fecha 09 de septiembre de 2019, Gaceta Oficial de la Ciudad de México NO. 174 BIS, vigente.
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Acuerdos Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
. . . . . y Desatrollo Adpynistrativo
47. Acuerdo integral para preveniry erradicar la violencia, acoso, maltraterycdisariEnimnaconi@iminacion

la poblacién escolar de la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta"Off€ialqer BistHts onales
Federal el 5 de junio de 2014, vigente.

Lineamientos

48. Lineamientos para la presentacion de Declaracion de Intereses y Manifestacion de No
Conflicto de Intereses a cargo de las personas servidoras publicas de la Administracion
Publica del Distrito Federal y homdlogos que se sefiala, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de julio de 2015, vigente.

49. Lineamentos de Estudios de la Trayectoria Escolar del Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos” aprobados mediante sesion de Junta de
Gobierno de fecha 26 de agosto de 2019, vigente.

50. Lineamientos para la Operacion de la Junta de Gobierno del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” aprobados mediante sesion de
Junta de Gobierno de fecha 5 de julio de 2019, vigente.

Avisos

51. Avisoporelquesedaaconocerel Protocolo Unico de identificacion, canalizacién y atencion
de la violencia escolar en la Ciudad de México, Publicacion 14 de julio de 2016, vigente.

52. Aviso mediante el cual se da a conocer el cambio de denominacion del Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal a Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de
México. Publicacion 30 de marzo de 2016, vigente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Decreto de Creacion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”. Publicado en la Gaceta Oficial el 23 de mayo de 2019.

TERCERO. Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

X1
XIl.

Coordinar la prestacion de los servicios de licenciaturas y posgrados en todas las modalidades,
dentro del ambito de su competencia;

Disefiar, expedir, difundir y verificar el cumplimiento de normas pedagégicas, planes y programas
de estudio y métodos didacticos para la imparticion de la educacion superior;

Establecer programas y proyectos de educacion continua, actualizacion y formacidén académica,
asi como desarrollar las funciones sustantivas de extension, vinculacion y difusion;

Establecer y coordinar, conforme a las disposiciones aplicables en materia de evaluacion
educativa, un sistema de evaluacion de la calidad de los servicios que incluya la evaluacion del
aprendizaje y las demas funciones sustantivas, del personal docente, de los planesy programas de
estudio, de la administracién académico-administrativa, asi como de la infraestructura educativa.

Propiciar e implementar programas que promuevan la pluriculturalidad, las lenguas indigenas, las
manifestaciones culturales y el deporte, buscando el desarrollo integral de la comunidad
educativa.

Realizar programas de investigacion, orientados a la resolucion de los problemasy a la interaccion
con la sociedad;

Establecer, de conformidad con las disposiciones aplicables, la coordinacion requerida con las
Alcaldias, para la mejor prestacion de los servicios de educacion superior.

Auxiliar a las unidades administrativas competentes de la Secretaria de Educacidn, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México, en la distribucidn y transferencia de los recursos,
de conformidad con el presupuesto aprobado para fines educativos, las disposiciones juridicas
aplicablesy los convenios que al efecto se suscriban con el sector publico y privado.

Proponer a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, criterios para mejorar las actividades
académicasy la calidad de la educacidn que se impartan, a través de la aplicacion eficiente de los
recursos destinados a dichos fines.

Creary optimizar la organizacion, el desarrollo y la direccion de las unidades académicas, a través
de la adecuacion de su estructura organica, en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
y la actualizacion de su normativa

Promover procesos de planeacidn participativa y evaluacion en las unidades académicas

Establecer programas y proyectos para la formacion de redes de cooperacién, movilidad e
intercambio académico entre las unidades académicas con otras instituciones de educacién
superior, publicas o particulares, nacionales o extranjeras para apoyar y facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje, de conformidad con los planes y programas de estudio;
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Xlll.  Coordinar las politicas orientadas a la articulacidén y fortaleummnggcrggl_i!‘adgg\agg;{gg&&gnyy Finanzas

actualizacion del personal académico para mejorar sus habilidadesgdomandeae: adentattason de Personal
opiniones y propuestas que al respecto emita la Secretaria de Educaciéﬁ,iICi‘éH&?ﬁ”?‘é‘EﬁéT@igﬁ"%“‘“

- ) o "€CC10n Efecutiva d ictaiminacion
Innovacion de la Ciudad de México. y Procedimientos Organizacionales
XIV.  Impulsary fomentar el desarrollo y consolidacion de cuerpos académicos, asi como de lineas de
trabajo colegiado, en las unidades académicas.
XV. Proponer a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México,

las prioridades en la construccion, equipamiento, mantenimiento, conservaciéon, uso vy
aprovechamiento de edificios, instalaciones, mobiliario y todo tipo de equipo tecnoldgico, asi
como las plataformas y sistemas relativos de las unidades académicas.

XVI.  Expedir certificados, titulos, diplomas y grados académicos, a las personas que hayan concluido
sus estudios conforme a los planes y programas de estudio y las normas que al efecto se
determinen desde las unidades académicas;

XVII.  Establecer y regular los procedimientos de seleccidn, ingreso, trayectoria y egreso, de los
estudiantes de las unidades académicas;

XVIIl.  Proponer a la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México,
conforme a la normativa aplicable, disposiciones técnicas y administrativas para la organizacion,
operacién, desarrollo, supervision y evaluacion de la educacion superior, asi como de la
investigacion que se realice en las unidades académicas;

XIX.  Considerar las recomendaciones formuladas por organismos evaluadores y acreditadores de la
educacién, nacionales e internacionales, que sean pertinentes para el mejoramiento de sus
programas educativos;

XX. Establecer programasy proyectos para la cooperacion e intercambio técnico- académico entre las
unidades académicas con los pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas residentes en
la Ciudad de México para apoyar y facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje intercultural, de
conformidad con los planes y programas de estudio; y

XXI.  Las demas que se establezcan en las disposiciones juridicas aplicables, las que le encomiende la
persona titular de la Secretaria de Educacién Ciencia Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de
México o las que apruebe su Junta de gobierno.
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Est ru Ctu ra o rga nica Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
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DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

Direccion General del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México

"Rosario Castellanos" “
Subdireccién de Enlace Interinstitucional y Control de Gestion 29
Secretaria General 43
Jefatura de Unidad Departamental de Politica Institucional 25
Direccidn Ejecutiva Asuntos Estudiantiles 42
Subdireccion de Certificacion y Control 29
Lider Coordinador de Proyectos de Control 23
Direccion Ejecutiva de Campus 42
Subdireccion de Plantel GAM 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Control GAM 25
Jefatura de Unidad Departamental Académica GAM 25
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Apoyo Académico GAM 23
Subdireccion de Plantel Coyoacan 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Control Coyoacan 25
Jefatura de Unidad Departamental Académica Coyoacan 25
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Apoyo Académico Coyoacan 23
Subdireccion de Plantel Azcapotzalco 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Control Azcapotzalco 25
Jefatura de Unidad Departamental Académica Azcapotzalco 25
Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Apoyo Académico Azcapotzalco 23
Subdireccion de Vinculacion Académicay de Interculturalidad 29
Lider Coordinador de Proyectos de Educacion Continua 23
Subdireccidn Juridicay Normativa 29
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Ciudadanay Transparencia 25
Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad, Cotejo y Consulta 25
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion 29
Lider Coordinador de Proyectos de Planeacion y Evaluacién 23
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Puesto: Direccion General del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivoy de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México No. 174 Bis, el 9 de septiembre de 2019.

Articulo 302 QUATER. - Corresponde a la Direccion General del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”:

l.  Establecery dirigir las politicas del Instituto y coordinar sus actividades

Il.  Proponer a la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
su conocimiento y posterior aprobacion de la Junta de Gobierno, los decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de interés del Instituto.

lll.  Proponer ala personatitular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
su conocimiento y posterior aprobacion de la Junta de Gobierno, las propuestas de perfiles para
los nombramientos de las personas Titulares de las Secretarias, Direcciones de las Unidades
Académicas, asi como del personal con nivel de Direccién de Area.

IV.  Proponer a la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion para
su conocimiento y posterior aprobacion de la Junta de Gobierno, la creacidon, modificacion o
supresion de las Unidades Académicas, que requieran las finalidades sustantivas del Instituto.

V. Conformar de manera libre, las comisiones, comités y grupos de trabajo que considere
convenientes para el mejor desahogo de asuntos de caracter institucional.

VI.  Proponer a la titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para su
sometimiento y posterior aprobacién de la Junta de Gobierno, en coordinacion con las Unidades
Administrativas competentes, el calendario académico del Instituto y vigilar su cumplimiento.

VII.  Supervisar académicamente los requisitos para los procesos de seleccion, admisidn e ingreso,
acreditacion, registro, certificacion, otorgamiento de diplomasy grados académicos de posgrado
en las diversas modalidades educativas que imparta el Instituto, de acuerdo con las normas y
politicas establecidas, y en su caso replantearlas.

VIII.  Intervenir, en los convenios que celebre el Gobierno de la Ciudad de México o las Unidades
Administrativas que lo conforman y que involucren aspectos de la competencia del Instituto.

IX. Promover y atender en el ambito nacional e internacional las modalidades de vinculacion
académica, cientifica, tecnoldgica, cultural y deportiva del Instituto y designar a sus
representantes ante las instancias correspondientes.
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X. Fomentar y promover el intercambio y la participacién cultural y deportiva, del Anstituto.son L Finanzas

organismos y entidades afines, nacionales e internacionales, que céhmbayénléhlllétlﬁt@gﬁaﬁi‘&h?" de Personal
ninistrativo

social de los servicios y el fortalecimiento del deporte, la culturay laimagen d&sﬁ&iﬁﬂﬁa’ﬁ“de Dictaminacion
Xl. Aprobar los programas institucionales de intercambio educativo, cientifico, ROEHS 13&?(1:08 QAT onales
y deportivo con Instituciones y Organismos nacionales e internacionales.

Xll.  Concertar acciones especificas en materia educativa, de investigacion, cientifica, tecnoldgica,
cultural y deportiva con organismos del sector publico, social y privado, nacional e internacional,
y celebrar los instrumentos juridicos que correspondan.

XIlIl.  Promover la participacion y colaboracion de los tres 6rdenes de gobierno, de organismos del
sector privado y social y de personas fisicas o morales, en la realizacion de las finalidades y
objetivos del Instituto.

XIV.  Invitar a representantes de organizaciones de los sectores publico, social y privado para integrar
el Comité Asesor del Instituto.

XV. Otorgar la equivalencia y la revalidacion de estudios, conforme a los criterios establecidos por la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

XVI.  Aprobar lacreaciony la operacion de los mecanismos de informacion, y difusion de los programas,
accionesy resultados del cumplimiento de las finalidades del Instituto.

XVII.  Establecer los criterios correspondientes para autorizar a terceros el uso o explotacion, por
cualquier forma o medio, de la propiedad intelectual del Instituto observando la normativa
aplicable.

XVIIl.  Promover ante personas y organismos de los sectores publico, social y privado, nacionales e
internacionales, las aportaciones de donativos o cualquier acto de otra naturaleza tendientes a la
obtencion de recursos para la realizacion de las finalidades y el cumplimiento de las atribuciones
del Instituto.

XIX.  Realizar acciones que generan influencia permanente en los estudiantes, que les permita el
desarrollo de sus competenciasy que les influya a lo largo de toda su existencia.

XX. Celebrar y suscribir instrumentos de naturaleza educativa, cientifica, tecnoldgica, cultural y
deportiva, o cualquier otro, inherentes a los objetivos institucionales.

XXI.  Evaluar las estrategias y acciones de las diversas Unidades y en su caso replantearlas para orientar
los servicios educativos del Instituto hacia el logro de los programas, planes y proyectos
institucionales, de acuerdo con los lineamientos establecidos, asi como para fortalecer y
consolidar el caracter integral de la formacion para los estudiantes.

XXIl.  Evaluar la integracion, operacion y control del acervo que forma parte del Instituto, a cargo de la
Unidad Administrativa correspondiente.
XXIIl.  Coordinar el disefio, desarrollo y actualizacion de los modelos educativos, de la oferta curricular,

planes y programas de estudio en materia de educacion, desarrollo de evaluaciones con fines de
investigacion y de procesos, proyectos y estrategias para la diversa oferta educativa.

XXIV.  Supervisar que las politicas de calidad e innovacion sean congruentes con los programas
autorizados por la Junta de Gobierno.

XXV.  Establecer las directrices en materia de recursos financieros, humanos y materiales, asi como las
politicas salariales y de prestaciones al interior del Instituto a fin de que éstas cumplan con el
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
GOoRIEDNGO DE LA
VAV 6 CIUDAD DE MEXICO

o

presupuesto autorizado, lineamientos, normas y procedimientos aplicables.y, someterlas.para,su L Finanzas

aprobaaon ala Junta de Gobierno. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Posicionar al Instituto y sus servicios, a fin de impulsar el desarrolloidectiveyasitaliarzagtyninacion
estrategias de colaboracion educativa, cientifica, tecnoldgica, culturalydepor‘%"emmle'mq Organizacionales
Coordinar las acciones necesarias, a fin de asegurar el cumplimiento y la aplicaciéon de las
disposiciones que rige al Instituto.

Supervisar y ejecutar acciones para el mejoramiento del registro y control de los servicios
escolares.

Supervisar el calendario académico del Instituto, para su sometimiento y aprobacion de la Junta

de Gobierno.

Signar para su validacidn los certificados y diplomas y junto con la persona titular de la Secretaria

de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, validar los titulos y grados académicos que expida

el Instituto.

Ejercer las demas facultades que las disposiciones legales y administrativas le confiera.

Decreto por el que se crea el Organo Desconcentrado denominado, Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, Publicado en la Gaceta Oficial el 23 de mayo de 2019.

SEPTIMO. Ademas de las sefialadas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion

VI.
VII.

VIII.

publica de la Ciudad de México, son facultades y obligaciones de la persona titular de la Direccion
General del Instituto:

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar sistematicamente,
las actividades académicas y administrativas del Instituto.

Celebrar convenios, bases de coordinacion, acuerdos institucionales y toda clase de instrumentos
juridicos relacionados con el objeto y atribuciones del Instituto, asi como delegar dicha facultad a
servidores publicos subalternos, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Impulsar la calidad de los estudios mediante convenios de cooperacion académica que promuevan
diversos esquemas de titulacion.

Representar al Instituto en toda clase de procedimientos ante las autoridades jurisdiccionales y
administrativas relacionados con actos derivados del ejercicio de sus atribuciones, asi como delegar
dicha facultad a servidores publicos subalternos conforme al Manual Administrativo y las
disposiciones juridicas aplicables.

Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, de conformidad con las
disposiciones aplicables, y presentarlo oportunamente, para someterlo a la consideracion y
aprobacion de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México.

Ejercer los recursos presupuestarios asignados al Instituto y vigilar su correcta aplicacion.

Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobacidn, la estructura organizacional del Instituto, para
el cumplimiento de sus fines.

Proponer a la Junta de Gobierno para su autorizacion, los perfiles para los nombramientos de los
secretarios, directores de las unidades académicas, asi como del personal con nivel de director de
area.
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X

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
GOoRIEDNGO DE LA
VAV 6 CIUDAD DE MEXICO

o
Prop_oner.a _la Junta de Gobierno, la crefac.lon dg nueva.s unidades academicas, de c¢ enf(glr]mlhg@,‘gc%gny Finanzas
las disposiciones presupuestales y administrativas aplicables. Direccion General de Administracion de Personal

 Desarrollo Administrati
Proponer a la Junta de Gobierno, conforme a las disposiciones aplicables er)iméi;eEfg»}éélgvﬁlﬁgﬁéﬁmamion

educativa, los programas mediante los cuales se llevaran a cabo los procesos He&seiritnidHta geionales
la calidad de la educacion que coordina el Instituto, incluyendo la evaluacion del aprendizaje, de los
planesy programas de estudio, de la infraestructura educativa.

Emitir, previa autorizacion de la Junta de Gobierno, la normativa para regular los procedimientos
de seleccidn, ingreso, trayectoria y egreso de estudiantes.

Proponer a la Junta de Gobierno, las normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de
estudio, métodos y materiales didacticos dentro del espectro de accidn, atribuciones y facultades
del Instituto.

Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno, los proyectos de indole académica, tecnoldgica, de
investigacion, de vinculacion social, asi como de extension y difusion de la cultura, a desarrollar en
el Instituto.

Formular y proponer a la Junta de Gobierno, el calendario de actividades académicas del Instituto
de Estudios Superiores Rosario Castellanos, asi como sus modificaciones.

Presentar a la Junta de Gobierno, el informe anual de actividades del Instituto, asi como el programa
de trabajo a desarrollar durante el siguiente ejercicio. El informe de actividades debera presentarse
a mas tardar, el Gltimo dia habil del mes de marzo del ejercicio fiscal préximo inmediato.

Las demas que establezcan la normativa y disposiciones aplicables, asi como las que le sean
encomendadas por la persona titular de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
innovacion de la Ciudad de México.
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Fu nciones Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
. .. L ., Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Puesto: Subdireccion de Enlace Interinstitucional y Control de Gestion y Procedimientos Organizacionales

e Gestionar la correspondencia y solicitudes de informacién que se reciben diariamente en
Direccion General asi como difundir la informacion a las areas pertinentes para su atencion en
tiempo y forma.

e Implementar estrategias que permitan determinar la atencion de la correspondencia y de las
solicitudes de informacién que recibe la Direccion General.

e Supervisar el seguimiento a la informacidn distribuida a las diversas areas con la finalidad de
asegurar la atencion oportunay adecuada a las solicitudes que recibe la Direccién General.

e Coadyuvaren lasaccionesde la Direccion General, afin de asegurar el cumplimientoy la aplicacion
de las disposiciones que rigen al Instituto.

e Coordinar la agenda y los eventos presididos por la persona Titular de la Direccién General en
cumplimiento del ejercicio de sus atribuciones

e Estableceren conjunto con las diversas areas del Instituto, el seguimiento de acuerdos y el estado
que guardan los asuntos de la Direccion General.

e Elaborarinformes de seguimiento de los acuerdos que celebra la Direccion General para hacerlos
del conocimiento del titular de dicha Direccion.

e Participar en el proceso de gestion de vinculacion interinstitucional en los que participe el Titular
de la Direccion General.

e Dar seguimiento a los acuerdos generados referentes a vinculacion interinstitucional en los que
participe el Titular de la Direccién General.

Puesto: Secretaria General

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivoy de la Administracion Publica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México No. 174 Bis, el 9 de septiembre de 2019.

Articulo 302 QUINQUIES. - Corresponde a la Secretaria General:

I Auxiliar a la Direccion General en el ejercicio de las funciones que le encomiende;

I. Desempefiar las comisiones encomendadas por la Direccion General, para apoyar el cumplimiento
de los objetivos institucionales;

. Suplir ala persona titular de la Direccion General en sus ausencias, en los términos de la normativa
aplicable, y rendirle un informe detallado de su gestion;

IV.  Planear, coordinary evaluar las acciones necesarias para asegurar la correcta convivencia de todos
los sectores que componen a la comunidad del Instituto;

V. Realizar visitas a las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto y coordinar con los
titulares de las mismas la informacion necesaria para conocer su problematica y presentar a la
Direccidn General los informes y propuestas de solucién correspondientes;;

VI.  Proponer a la Direcciéon General mecanismos de participacion de la comunidad en los asuntos
necesarios para la solucién de conflictos o el cumplimiento de objetivos, o aquellos que por su
relevancia asi se consideren;
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VII.

VIII.

X1

XIl.

X1l.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
COoRIEDNG DE LA
VAV AN CIUDAD DE MEXICO
o
Promover y preservar la identidad Institucional, asi como los valores plasmados en el Decreto

ecretaria ( IMINIStI d(,l()]] \ l‘llhandS
Creacion; Direccion General de Administracion de Personal
Asistir a la Direccién General en la coordinacidn y seguimiento de las activ §lad”e9(a“f‘é‘é'l \f'}}ft}f 18 vo
1fecCion E |uu va de Dictdminacion
Unidades del Instituto; y Procedimientos Organizacionales

Asistir a la Direccion General en la coordinacion de las actividades Institucionales, con excepcion de
aquellas que el Director General asigne a otras areas;

Presentar a la Direccion General el programa de presupuesto y el cuadro anual de necesidades de
recursos de la Secretaria conforme a la informacién proporcionada por las Direcciones Ejecutivas,
en los términos de la normativa aplicable;

Promover el fortalecimiento de vida interna del Instituto, mediante la interaccion de acciones con
otras instancias de los diferentes niveles de gobierno, el fortalecimiento de la vida interna del
Instituto;

Fungir en su caso, a propuesta y designacion de la Direccion General, como Secretario Técnico de
los Organos Colegiados que se integren al interior del Instituto, emitir convocatorias, levantar las
actas de cada sesion y dar seguimiento a los acuerdos aprobados;

Proponer a la Direccion General las convocatorias para la eleccion de representantes de la
comunidad estudiantil y académica ante la Junta de Gobierno o de cualquier érgano colegiado que
la Direccion General determine;

Proporcionar, en el @ambito de su competencia, la informacidn solicitada por la Unidad de Enlace del
Instituto, en los términos de la normativa correspondiente;

Coordinary supervisar los servicios educativos establecidos para fortalecer y consolidar el caracter
integral de la formacion de los estudiantes;

Coordinar y supervisar, con las dependencias competentes, la integracion, operacion y el control
del acervo que forma parte del Instituto;

Coordinar los apoyos y asesorias a la comunidad estudiantil para la organizacion de actividades y
eventos culturales, deportivos y de cultura fisica que contribuyan en la formacién integral de los
estudiantes, en el marco del modelo educativo y de conformidad con los recursos disponibles para
el efecto;

Ejecutar acciones que permitan el intercambio y la participacion cultural y deportiva del Instituto
con organismos y entidades afines, nacionales e internacionales, que contribuyan en la integracion
social de los servicios y el fortalecimiento del deporte, la culturay la imagen institucional;
Proponer a la Direccion General, para su sometimiento a la Junta de Gobierno, en coordinacién con
las Unidades Administrativas competentes, el calendario académico del Instituto y vigilar su
cumplimiento, y

Las demas sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las disposiciones legales y
administrativas le otorguen y las que le sean conferidas expresamente por la Direccion General.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Politica Institucional

Proponer lineamientos de Politicas Institucionales y estrategias que favorezcan su
implementacion y difusion.

Instrumentar en conjunto con las instancias correspondientes, las propuestas de Politica
institucional en materia de calidad educativa, Prestadores de Servicios Profesionales Educativos,
de género, sociales, de vinculacion y de compromiso social, con base en la normatividad aplicable
vigente y el Plan General de Trabajo el Instituto.
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MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
GOoRIEDNGO DE LA
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o
Ejecutar las directrices en materia de administracion pUblicay academicg para 2 IMRIGMENEASIAN, Finanzas
delas poll'ticas Institucionales. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Desarrollar, proponery ejecutar los elementos que integran la identidad Instituicioniat adn bass@nminacion
los valores plasmados en el Decreto de Creacion y el Plan General de Trabar\jvc)l)]i:‘ljéﬁlﬂgjcﬂlﬁ %S)I‘gnllimcmnales
Participar en los procesos de planeacion y evaluacion del Instituto, de acuerdo con en al ambito
de su competencia.
Colaborar en el desarrollo de los procesos de planeacién de las Unidades Académicas para
orientar las politicas institucionales hacia el logro de metas y objetivos de los programas, planes y
proyectos establecidos, acordes con el ambito de su competencia.
Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos de procesos de evaluacién con apego en las
politicas Institucionales.
Realizar las demas funciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las
disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que le sean conferidas expresamente por

su superior jerarquico.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivoy de laAdministracion Publica de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México No. 174 Bis, el 9 de septiembre de 2019.

Articulo 302 SEPTIES. - Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles:

VI.

VII.

Proponer a la Direccion General las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la
integracion, coordinacion, operacion, administracion, control y evaluacion de la administracion
escolar de las modalidades escolarizada, a distancia y mixta, en congruencia con el modelo
educativo y supervisar su cumplimiento;

Planear, disefiar, dirigir, operar y evaluar, con la participacion de las areas competentes, los
procedimientos de seleccion, ubicacion admision para el ingreso modalidades escolarizada, a
distancia y mixta;

Planear, disefiar, dirigir, controlar y evaluar los procedimientos administrativos de inscripcion,
reinscripcion, cambios de programa académico o de unidad, movilidad académica, incorporacién a
programas académicos adicionales, y altas y bajas de los estudiantes en los niveles y modalidades
que imparte el Instituto;

Dirigir, controlar y evaluar el registro de las trayectorias escolares de los estudiantes, la expedicion
de constancias y certificados de estudios y el otorgamiento de diplomas, titulos profesionales y
grados académicos;

Expedir, validar y autenticar con su firma las constancias, certificados, titulos, diplomas y grados
académicos de las personas que hayan concluido sus estudios en el Instituto;

Planear, dirigir, operar y evaluar el sistema institucional de gestion escolar y controlar su aplicacion
en las Unidades Académicas del Instituto;

Dirigir, administrar, controlar y resguardar el acervo académico documental e histérico de los
estudiantes y egresados;
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o
VIIl. Dirigir, realizar, controlar y evaluar los tramites de la admlnlstraqggelgggo\g Jelativos, a \ Finanzas
otorgamiento de equivalencias o revalidacion de estudios; Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
IX.  Informarala Direccién General acerca del desarrolloy resultados de sus fungignessen cemplimientaninacion

a las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad, del Y&spretd a4tys derettygsionales
humanos, la equidad de género y la promocién del desarrollo sustentable;

X Regular el registro y control de los servicios escolares, a través de las Unidades Académicas y
mecanismos digitalizados;

Xl Dictaminar los casos de los estudiantes que le soliciten revision de situacién escolar;
Xl Coordinar el desarrollo de los servicios de apoyo a los estudiantes del Instituto;

Xl Participar, en el ambito de su competencia, en el disefio y aplicacion del proceso de admision,
ubicacion, e ingreso de los estudiantes del Instituto;

XIV. Emitir opciones técnicas sobre la definicion de equivalencias de estudios entre los diversos planes
de estudio ofrecidos por el Instituto y los ofrecidos por otras Instituciones;

XV Realizar los tramites correspondientes al Registro Académico de los estudiantes del Instituto;

XVl Regular el registro y control de los servicios escolares en las Unidades Académicas y coordinar el
desarrollo de los servicios de apoyo a los estudiantes del Instituto;

XVII  Emitir opiniones con respecto a las solicitudes de otorgamiento o revocacion de reconocimiento de
validez oficial de estudios;

XVIII Participar en la elaboracion de la normativa para las equivalencias o revalidaciones de estudios y
emitir los dictdmenes correspondientes;

XIX. Coordinar, controlar y supervisar la elaboracion de los contenidos académicos y aplicacién de los
examenes ordinarios, extraordinariosy a titulo de suficiencia; autorizary dar seguimiento a aquellos
que se realicen fuera de los periodos establecidos en el calendario académico, y orientar y asesorar
a las Unidades Académicas sobre el particular;

XX Proponer ala Direccién General, para su sometimiento a la Junta de Gobierno, en coordinacion con
las Unidades Administrativas competentes, el calendario académico del Instituto y vigilar su
cumplimiento, y

XXl Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las disposiciones legales y
administrativas le otorguen y las que les sean conferidas expresamente por la Direccion General.

Puesto: Subdireccidn de Certificacion y control

e Proponer al Titular de la Direccidon Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles, los procedimientos
operativos, para el cumplimiento de los servicios escolares, que se brindan a la comunidad
académica y estudiantil del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario
Castellanos" en total apego a las fechas establecidas para su operacién en el Calendario
Académico Institucional vigente.

e Coordinary Generar reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas competentes para el
desarrollo de las actividades de servicios escolares dentro del margen establecido para su
cumplimiento dentro del Calendario Académico del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México "Rosario Castellanos".

e Programary coordinar la operacion de las actividades de integracion y control relativas a los
procesos de administracion escolar, que permitan el cumplimiento de objetivos y metas referentes
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n
al modelo adoptado por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de é f:%mgmuo” \ Finanzas
Castellanos" en sus diferentes modalidades ofertadas. Direccion General de Administracion de Personal
D Ad vo
e Supervisar la implementacién de los procedlmlentos operativos,. dé.. - Gab 51?1‘\ | ?éﬁﬁfémmmm

correspondientes a la inscripcidn, reinscripcion, cambios de programapmadiemnmv, unidadionales
Académica, turno o grupo, altas, bajas y demas situaciones acordes a su trayectoria escolar de la
comunidad estudiantil.

e Generaren el ambito de su competencia, la emision de la documentacion oficial generada a partir
de la implementaciéon de los procedimientos operativos de Control Escolar (constancias,
historiales académicos, constancias de créditos y promedio, etc.)

e Establecer los mecanismos de control para la entrega y/o resguardo de la documentacion
expedida que compruebe el estado o trayectoria escolar de la comunidad estudiantil.

e Verificar y evaluar el desarrollo de los procedimientos operativos de gestion escolar de manera
estandarizada en las Unidades Académicas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México "Rosario Castellanos".

e Verificary evaluar la pertinencia del o los mecanismos establecidos para el control y resguardo del
acervo documental de los estudiantes.

e Evaluary verificar laimplementacion y operacion de los mecanismos digitalizados para el registro
de los servicios de control escolar y cumplimiento del ejercicio del desarrollo de sus
procedimientos operativos.

e Establecerysupervisar la elaboracion de las bases de datos de los servicios prestados por gestion
escolar en cada Unidad Académica del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
"Rosario Castellanos" que permitan mediry cuantificar la eficiencia y efectividad de los mismos.

e Recopilar y proporcionar a la Direccion de Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles, el porcentaje de
cumplimiento de los indicadores establecidos en los programas estratégicos del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos".

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control

o Implementar los procedimientos operativos, para el cumplimiento de los servicios escolares como
Alta en Plataforma "Programas de Becas", "Seguro Facultativo”, que se brindan a la comunidad
estudiantil del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos" en
total apego a las fechas establecidas para su operacion en el Calendario Académico Institucional
vigente.

e Recopilar e informar a la Subdireccion de Gestion y Control el cumplimiento de los indicadores
establecidos en los programas estratégicos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México "Rosario Castellanos".(Alta en Plataforma "Programas de Becas", "Seguro Facultativo”).

e Establecer e implementar los mecanismos para el control y resguardo del acervo documental de
los estudiantes y egresados del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario
Castellanos" (constancias, historiales académicos, constancias de créditos y promedio, etc.).

e Programary desarrollar reuniones con las areas correspondientes para elaborar las acciones que
permitan la mejora continua de los mecanismos implementados para el resguardo del acervo
documental de la comunidad estudiantil del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México "Rosario Castellanos".

e Elaborar y proporcionar a la Subdireccion de Gestion y Control el informe del andlisis para la
mejora continua de la implementacion de los procedimientos operativos de Control Escolar.
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e Recopila las propuestas para la mejora continua de los servicios progg;g;gﬂ‘agggtﬂglqisgggggpk, Finanzas
Escolar. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. s e . y Procedimientos Organizacionales
Puesto: Direccion Ejecutiva de Campus . -

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del 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 No. 174 Bis, el 9 de septiembre de 2019.

Articulo 302 OCTIES. - Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Campus:

I Establecer, en coordinacion con las Unidades Académicas del Instituto los cupos maximos de
admision de los estudiantes, conforme a criterios académicos, planta docente, capacidad instalada
y equilibrio entre oferta y demanda, entre otros;

Il. Proponer, impulsar y supervisar la aplicacion de las normas que para tal efecto emita la Direccion
General respecto a los perfiles y procedimientos de admision para el ingreso, permanenciay egreso
de los estudiantes;

Ill.  Establecer acciones pertinentes para alcanzar las metas de retencion y eficiencia terminal que sean
sefaladas institucionalmente;

IV.  Aprobar, supervisar y evaluar las practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, con la
finalidad de fortalecer las relaciones tedrico-practicas en la formacion de los estudiantes del
Instituto;

V. Promover, supervisar y controlar la integracion y operacion de las plantillas docentes de las
Unidades Académicas, asi como su participacion en el desarrollo educativo a nivel intra e
interinstitucional, de acuerdo con la normatividad aplicable;

VI.  Planear, coordinary evaluar los programas de intercambio académico de docentes, investigadores
y estudiantes con instituciones y organismos nacionales e internacionales, en los términos de las
normas y politicas correspondientes;

VIIl.  Participar en la operacion de los programas académicos;

VIIl. Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion e implantacion de proyectos que
apoyen la prestacion del servicio social y las practicas profesionales y titulacion;

IX.  Impulsary coordinar la participacion de las Unidades Académicas en los procesos de acreditacion y
certificacion, de acuerdo con las estrategias de calidad del Modelo Educativo;

X. Desarrollar acciones de vinculacion entre los diferentes 6rdenes de gobierno, instituciones
educativas, organizaciones civiles y sector productivo que beneficien a la formacion de los
estudiantes del Instituto;

XI.  Proponer los criterios académicos para el disefio y adecuacion de los espacios educativos, la
adquisicion y uso de equipos, instrumentos y otros medios didacticos para impartir los programas
académicos del Instituto;

Xll.  Evaluar la estructura académica de las Unidades;

XIll.  Proponer ala Direccion General los programas y acciones para actualizar, modernizary optimizar la
infraestructura fisica y técnica de las Unidades Académicas;

XIV. Impulsary coordinar acciones de integracion institucional de los estudiantes, personal académico,
administrativo y directivo de las Unidades Académicas;

XV. Informar a la Secretaria General acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones;

XVI.  Consolidar la informacion académica, supervisar su eficiencia, calidad y oportunidad, asi como
elaborar la estadistica de su competencia;
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XVII.  Proponer a la Direccion General, para su sometimiento a la Junta de Gobierno, en cooxdinagi RERN, Finanzas

las Unidades Administrativas competentes, el calendario académidardelotristitutiodyAvigitasnrsuon de Personal

A y Desarrollo Administrativo
Cumpllm,lento’ y ) ) o ) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
XVIII. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las dispasicianes legalesagionales

administrativas le otorguen y las que les sean conferidas expresamente por la Direccion General.

Puesto: Subdireccion de Plantel GAM

e Planificar, proponer y coordinar los espacios de la Unidad Académica Gustavo A. Madero,
requeridos por la Comunidad Educativa para la realizacion de sus funciones especificas.

e Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Campus, previo inicio de semestre, la capacidad 6ptima
de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, para la realizacion adecuada de sus funciones
especificas.

e Coordinar la atencidén de las diversas incidencias de la comunidad educativa de la Unidad
Académica Gustavo A. Madero a las areas correspondientes.

e Representar al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en
acuerdos y eventos oficiales con las Alcaldias y otras Instituciones, a solicitud de la Direccion
Ejecutiva de Campus.

e Coordinar las acciones predictivas, preventivas y correctivas de la Unidad Académica Gustavo A.
Madero, necesarias para su adecuado funcionamiento.

e Gestionar, con la Direccidn Ejecutiva de Campus, las solicitudes de practicas y visitas escolares
para el desarrollo de la comunidad educativa.

e Difundir en los distintos espacios de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, los programas,
acciones e informacion relevante, a solicitud de las areas que conforman el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Establecervinculosinterinstitucionales con la Alcaldia correspondiente, organizaciones civiles y/o
sector productivo en beneficio de la Comunidad Educativa de la Unidad Académica Gustavo A.
Madero, previa autorizacion de la Direccion General y Direccion Ejecutiva de Campus.

e Participar con la Direccion Ejecutiva de Campus y con las areas responsables, de acuerdo a su
competencia, en los procesos de acreditacion y certificacion, en concordancia con las estrategias
del Modelo Educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Asegurar que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructuray espacios educativos
de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, se encuentren en dptimas condiciones para la
realizacion de las funciones sustantivas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Elaborar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante sobre las acciones
realizadas en la Unidad Académica Gustavo A, Madero, en atencién a los requerimientos de la
Direccion Ejecutiva de Campus.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
. . ) , . Direccion General de Administracion de Personal
Analizary proponer los espacios adecuados de la Unidad Académica Gustavo AlMadero, gligiseantivo
id laC idad Ed ti l l i6nd f . Direccion lz’f'eculi\a de Dictaminacion
requeridos por la Comunida ucativa para la realizacion de sus funciones REGIiCARs Oroanizacionales
Informar oportunamente a la Subdireccidn de Plantel Gustavo A. Madero, la capacidad dptima de
la Unidad Académica, para la realizacion adecuada de las funciones especificas.
Atender las diversas solicitudes de servicios de la comunidad educativa de la Unidad Académica
Gustavo A. Madero y canalizar a las areas correspondientes aquellas que sean de su competencia.
Desarrollar las acciones predictivas, preventivas y correctivas de la Unidad Académica Gustavo A.
Madero, necesarias para su adecuado funcionamiento.
Verificar periédicamente que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructura y
espacios educativos de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, se encuentren en éptimas
condiciones e informar a la Subdireccion de Plantel.
Generar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los servicios de la
Unidad Académica Gustavo A. Madero, en atencion a los requerimientos de la Subdireccion de

Plantel.

Jefatura de Unidad Departamental Académica GAM

Apoyar en el analisis y definicion de los espacios de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, que
sean requeridos por la Comunidad Educativa para la realizacién de sus funciones especificas.
Atender las diversas solicitudes académica de la Comunidad Educativa de la Unidad Académica
Gustavo A. Madero y canalizar a las areas correspondientes aquellas que sean de su competencia.
Atender, con la Subdireccion de Plantel Gustavo A. Madero, las solicitudes de practicas y visitas
escolares para el desarrollo de la Comunidad Educativa.

Promover la difusidn, en los distintos espacios de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, de
programas, acciones e informacion relevante, que establezca la Subdireccion de Plantel, en
atencion a las areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

Apoyar a la Subdireccion de la Unidad Académica Gustavo A. Madero en los procesos de
acreditaciony certificacion, en concordancia con las estrategias del Modelo Educativo del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Generar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los aspectos
académicos de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, en atencion a los requerimientos de la
Subdireccién de Plantel.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién y Apoyo Académico GAM

Gestionar las acciones necesarias para que la Subdireccién de la Unidad Académica Gustavo A.
Madero, represente al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” en acuerdos y eventos oficiales con las Alcaldias.

Participar en el establecimiento de vinculos interinstitucionales con la Alcaldia correspondiente,
organizaciones civiles y/o sector productivo, en beneficio de la Comunidad Educativa de la Unidad,
en coordinacion con la Subdireccion de la Unidad Académica Gustavo A. Madero.
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Disefar procesos que coadyuven a la acreditacién y certlflcamon,‘ %@;.C&E‘EPEQ%S{ﬁn&%@io@% Finanzas
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Evaluar y determinar acciones que contribuyan a la generacién de proyedtBSGdensifsfidian irasionales
funciones de la Subdireccién de la Unidad Académica Gustavo A. Madero.
Apoyar en los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los distintos
proyectos de la Unidad Académica Gustavo A. Madero, en atencion a los requerimientos de la

Subdireccion de Plantel.

Puesto: Subdireccion de Plantel Coyoacén

Planificar, proponery coordinar los espacios de la Unidad Académica Coyoacan, requeridos por la
Comunidad Educativa para la realizacion de sus funciones especificas.

Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Campus, previo inicio de semestre, la capacidad dptima
de la Unidad Académica Coyoacan, para la realizacién adecuada de sus funciones especificas.
Coordinar la atencion de las diversas incidencias de la comunidad educativa de la Unidad
Académica Coyoacan a las areas correspondientes.

Representar al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en
acuerdos y eventos oficiales con las Alcaldias y otras Instituciones, a solicitud de la Direccion
Ejecutiva de Campus.

Coordinar las acciones predictivas, preventivas y correctivas de la Unidad Académica Coyoacan,
necesarias para su adecuado funcionamiento.

Gestionar, con la Direccion Ejecutiva de Campus, las solicitudes de practicas y visitas escolares
para el desarrollo de la comunidad educativa.

Difundir en los distintos espacios de la Unidad Académica Coyoacan, los programas, acciones e
informacion relevante, a solicitud de las areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Establecer vinculos interinstitucionales con la Alcaldia correspondiente, organizaciones civiles y/o
sector productivo en beneficio de la Comunidad Educativa de la Unidad, previa autorizacion de la
Direccidn General y Direccion Ejecutiva de Campus.

Participar con la Direccion Ejecutiva de Campus y con las areas responsables, de acuerdo a su
competencia, en los procesos de acreditacion y certificacion, en concordancia con las estrategias
del Modelo Educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

Asegurar que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructura y espacios educativos
de la Unidad Académica Coyoacan, se encuentren en 6ptimas condiciones para la realizacién de
las funciones sustantivas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

Elaborar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante sobre las acciones
realizadas en la Unidad Académica Coyoacan, en atencion a los requerimientos de la Direccion
Ejecutiva de Campus.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Control Coyoacan ¢ ..oy g acion v Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

e Analizar y proponer los espacios adecuados de la Unidad Académica Coymaganjoqueiiseantivo
requeridos por la Comunidad Educativa para la realizacién de sus funaon%%%éﬁélg’ff,ﬁé##;‘(ﬂfﬁ'.?lq‘ffo'ﬁ1?2"

e Informaroportunamente ala Subdireccidon de Plantel Coyoacan, la capacidéd optimadela Unidad
Académica, para la realizacion adecuada de las funciones especificas.

e Atender las diversas solicitudes de servicios de la comunidad educativa de la Unidad Académica
Coyoacany canalizar alas areas correspondientes aquellas que sean de su competencia.

e Desarrollar las acciones predictivas, preventivas y correctivas de la Unidad Académica Coyoacan,
necesarias para su adecuado funcionamiento.

e Verificar periédicamente que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructura y
espacios educativos de la Unidad Académica Coyoacan, se encuentren en dptimas condiciones e
informar a la Subdireccion de Plantel.

e Generar losinformes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los servicios de la

Unidad Académica Coyoacan, en atencion a los requerimientos de la Subdireccién de Plantel.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Académica Coyoacan

e Apoyar en el andlisis y definicion de los espacios de la Unidad Académica Coyoacan, que sean
requeridos por la Comunidad Educativa para la realizacidn de sus funciones especificas.

e Atender las diversas solicitudes académica de la Comunidad Educativa de la Unidad Académica
Coyoacany canalizar alas areas correspondientes aquellas que sean de su competencia.

e Atender, con la Subdireccion de Plantel Coyoacan, las solicitudes de practicas y visitas escolares
para el desarrollo de la Comunidad Educativa.

e Promover la difusidn, en los distintos espacios de la Unidad Académica Coyoacan, de programas,
acciones e informacion relevante, que establezca la Subdireccion de Plantel, en atencion a las
areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Apoyar a la Subdireccidn de la Unidad Académica Coyoacan en los procesos de acreditacion y
certificacion, en concordancia con las estrategias del Modelo Educativo del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Generar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los aspectos
académicos de la Unidad Académica Coyoacan, en atencion a los requerimientos de la
Subdireccién de Plantel.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Apoyo Académico Coyoacan

e Gestionar las acciones necesarias para que la Subdireccion de la Unidad Académica Coyoacan,
represente al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en
acuerdos y eventos oficiales con las Alcaldias.

e Participar en el establecimiento de vinculos interinstitucionales con la Alcaldia correspondiente,
organizaciones civiles y/o sector productivo, en beneficio de laComunidad Educativa de la Unidad,
en coordinacion con la Subdireccion de la Unidad Académica Coyoacan.
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e Diseflar procesos que coadyuven a la acreditacion y certlflcamon,‘ %@;.C&E‘EPEQ%S{ﬁn&%@io@% Finanzas
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e Evaluar y determinar acciones que contribuyan a la generacién de proyec¢tB&efAE e SsfiigH ira§ onales
funciones de la Subdireccién de la Unidad Académica Coyoacan.

e Apoyar en los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los distintos
proyectos de la Unidad Académica Coyoacan, en atencion a los requerimientos de la Subdireccion

de Plantel.

Puesto: Subdireccion de Plantel Azcapotzalco

e Planificar, proponer y coordinar los espacios de la Unidad Académica Azcapotzalco, requeridos
por la Comunidad Educativa para la realizacion de sus funciones especificas.

e Proporcionar a la Direccidn Ejecutiva de Campus, previo inicio de semestre, la capacidad 6ptima
de la Unidad Académica Azcapotzalco, para la realizacién adecuada de sus funciones especificas.

e Coordinar la atencion de las diversas incidencias de la comunidad educativa de la Unidad
Académica Azcapotzalco a las areas correspondientes.

e Representar al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en
acuerdos y eventos oficiales con las Alcaldias y otras instituciones, a solicitud de la Direccion
Ejecutiva de Campus.

e Coordinar las acciones predictivas, preventivas y correctivas de la Unidad Académica
Azcapotzalco, necesarias para su adecuado funcionamiento.

e Gestionar, con la Direccion Ejecutiva de Campus, las solicitudes de practicas y visitas escolares
para el desarrollo de la comunidad educativa.

¢ Difundir en los distintos espacios de la Unidad Académica Azcapotzalco, los programas, acciones
e informacion relevante, a solicitud de las areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Establecervinculosinterinstitucionales con la Alcaldia correspondiente, organizaciones civiles y/o
sector productivo en beneficio de la Comunidad Educativa de la Unidad Académica Azcapotzalco,
previa autorizacion de la Direccion General y Direccion Ejecutiva de Campus.

e Participar con la Direccion Ejecutiva de Campus y con las areas responsables, de acuerdo a su
competencia, en los procesos de acreditacion y certificacion, en concordancia con las estrategias
del Modelo Educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Asegurar que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructura y espacios educativos
de la Unidad Académica Azcapotzalco, se encuentren en dptimas condiciones para la realizacion
de las funciones sustantivas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Elaborar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante sobre las acciones
realizadas en la Unidad Académica Azcapotzalco, en atencion a los requerimientos de la Direccion
Ejecutiva de Campus.
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aria de Administracion y Finanzas
. . . , Direccion General de Administracion de Personal
Analizar y proponer los espacios adecuados de la Unidad Académica Azcapbtzatcdp queiseantivo
id laC idad Ed ti l l i6n d f . Direccion lz’f'eculi\a de Dictaminacion
requeridos por la Comunida ucativa para la realizacion de sus funciones @SP&6IfICARs Oroanizacionales
Informar oportunamente a la Subdireccién de Plantel Azcapotzalco, la capacidad dptima de la
Unidad Académica, para la realizacion adecuada de las funciones especificas.
Atender las diversas solicitudes de servicios de la comunidad educativa de la Unidad Académica
Azcapotzalco y canalizar a las areas correspondientes aquellas que sean de su competencia.
Desarrollar las acciones predictivas, preventivas y correctivas de la Unidad Académica
Azcapotzalco, necesarias para su adecuado funcionamiento.
Verificar periédicamente que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructura y
espacios educativos de la Unidad Académica Azcapotzalco, se encuentren en 6ptimas condiciones
e informar a la Subdireccién de Plantel.
Generar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los servicios de la

Unidad Académica Azcapotzalco, en atencidn a los requerimientos de la Subdireccion de Plantel.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Académica Azcapotzalco

Apoyar en el analisis y definicion de los espacios de la Unidad Académica Azcapotzalco, que sean
requeridos por la Comunidad Educativa para la realizacidn de sus funciones especificas.

Atender las diversas solicitudes académica de la Comunidad Educativa de la Unidad Académica
Azcapotzalco y canalizar a las areas correspondientes aquellas que sean de su competencia.
Atender, con la Subdireccion de Plantel Azcapotzalco, las solicitudes de practicas y visitas
escolares para el desarrollo de la Comunidad Educativa.

Promover la difusion, en los distintos espacios de la Unidad Académica Azcapotzalco, de
programas, acciones e informacion relevante, que establezca la Subdireccion de Plantel, en
atencion a las areas que conforman el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

Apoyar a la Subdireccidn de la Unidad Académica Azcapotzalco en los procesos de acreditaciony
certificacion, en concordancia con las estrategias del Modelo Educativo del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Generar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los aspectos
académicos de la Unidad Académica Azcapotzalco, en atencidén a los requerimientos de la
Subdireccién de Plantel.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Apoyo Académico Azcapotzalco

Gestionar las acciones necesarias para que la Subdireccién de la Unidad Académica Azcapotzalco,
represente al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en
acuerdos y eventos oficiales con las Alcaldias.

Participar en el establecimiento de vinculos interinstitucionales con la Alcaldia correspondiente,
organizaciones civiles y/o sector productivo, en beneficio de la Comunidad Educativa de la Unidad,
en coordinacion con la Subdireccién de la Unidad Académica Azcapotzalco.
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e Disefiar procesos que coadyuven a la acreditacion y certificacion, %’l&%ﬁ‘&oﬁg%ﬂﬁiﬁn&%@mlﬁsy Finanzas
estrategias del Modelo Educativo del Instituto de Estudios Superidbescciénlai@iudald AdenMéxicoon de Personal
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Rosario Castellanos”. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Evaluar y determinar acciones que contribuyan a la generacién de proyec¢tB&efAE e SsfiigH ira§ onales
funciones de la Subdireccién de la Unidad Académica Azcapotzalco.

e Apoyar en los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los distintos
proyectos de la Unidad Académica Azcapotzalco, en atencidon a los requerimientos de la

Subdireccion de Plantel.

Puesto: Subdireccion de Vinculacién Académicay de Interculturalidad

e Participar en la elaboraciéon de programas de actividades académicas de interculturalidad de
forma institucional o interinstitucional para la formacidn integral de los estudiantes del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Proponer a la Direccidon Ejecutiva de Campus, actividades académicas que coadyuven a una
comunicacion intercultural.

e Promover la participacion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” en actividades cientificas, académicas y de inclusion en temas de interculturalidad.

e Establecer la vinculacidn con distintas instancias de la Ciudad de México, para la participacion
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en actividades
académicas en temas de interculturalidad.

e Proponer a la Direccion Ejecutiva de Campus, acuerdos de colaboracion de intercambio
académico, cultural y deportivo con instituciones educativas, publicas y/o privadas con el
propdsito de secundar la formacién intercultural de la comunidad educativa.

e Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Campus programas que coadyuven a la promocion de una
cultura de inclusidn en la Comunidad Educativa del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos”.

e Participaren los proyectos de colaboracion entre el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos” y la administracion publica federal, estatal y local, en materia de
interculturalidad, multiculturalidad e inclusidn.

e Proponer a la Direccion Ejecutiva de Campus, convenios de colaboracion con instituciones del
sector educativo, en materia de formacidn Intercultural.

e Coordinar programasy proyectos de actualizaciony formacién en temas de interculturalidad con
un enfoque multilingtie.

e Proponer a la Direccion Ejecutiva de Campus la implementacion de programas que promuevan
la Interculturalidad, la lenguas nacionales e internacionales y las manifestaciones del arte y la
cultura.

e Elaborar los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante sobre las acciones
realizadas en la Subdireccién de Vinculacion Académica y de Interculturalidad, en atencién a los
requerimientos de la Direccion Ejecutiva de Campus.

e Participar en las demas acciones que instruya la Direccion Ejecutiva de Campus, que contribuyan
al cumplimiento de la mision del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
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Castellanos”. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Educacion Continua y Procedimientos Organizacionales

e Apoyaren laelaboracion de programas de actividades académicas de interculturalidad de forma
institucional o interinstitucional para la formacidn integral de los estudiantes del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Investigar actividades cientificas, académicas y de inclusion en temas de interculturalidad para
la participacion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”
en las mismas.

e Participar en la elaboracion de acuerdos de colaboracién de intercambio académico, cultural y
deportivo con instituciones educativas, publicas y/o privadas en apoyo a la Subdireccion de
Vinculacién Académicay de Interculturalidad.

e Analizar y conformar programas relativos a la promocién de una cultura de la inclusidn en la
Comunidad Educativa del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” para proponerlos a la Subdireccion de Vinculacion Académica y de
Interculturalidad.

e Apoyar a la Subdireccion de Vinculacion Académica y de Interculturalidad en la elaboracion de
propuestas de convenios de colaboracion con instituciones del sector educativo, en materia de
formacion Intercultural.

e Realizar los proyectos de colaboracién entre el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos” y la administracion publica federal, estatal y local, en materia de
interculturalidad, multiculturalidad e inclusion.

e Efectuar programas y proyectos de actualizacion y formacion en temas de interculturalidad con
un enfoque multilingtie.

e Proponer ala Subdirecciéon de Vinculacion Académica y de Interculturalidad, laimplementacion
de programas que promuevan la Interculturalidad, la lenguas nacionales e internacionales y las
manifestaciones del arte y la cultura.

e Apoyar en los informes, reportes, avance de resultados e informacion relevante de los distintos
proyectos de la Subdireccién de Vinculacion Académicay de Interculturalidad.

Puesto: Subdireccion Juridicay Normativa

e Presentar propuestas tendientes a dar seguridad juridica a la Direccion General del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, atendiendo las consultas y
opiniones que planteen las Direcciones Ejecutivas y Direcciones de Area, asi como formular los
instrumentos juridico administrativos encaminados a dar sustento a las actividades y obligaciones
y los cuales deben ser suscritos por la persona Titular de la Direccidon General.

e Coordinar la asesoria técnica respecto a toda actuacién juridica de la persona titular de la
Direccién General.
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e Elaborar el analisis juridico normativo respecto a la legislacion aplicable, adelfaxanfimg,iuo&g]s,y Finanzas

facultades y atribuciones propias de la persona Titular de la Direccio® Geagralicneral de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Coordinar la rendicion de los informes que sean solicitados al Instituto dedbstudios;Sujpesidsesdeninacion
la Ciudad de México “Rosario Castellanos” por la Secretaria de Educaciém, Eﬁ%ﬁgfgli%(&%g “f')né]l'iz;aé?mmles
Innovacion de la Ciudad de México, autoridades jurisdiccionales, administrativas y de derechos
humanos y coadyuvar con las demas Unidades Administrativas para la rendicion de éstos.

e Asesorar sobre la interpretacion y las circunstancias de la legislacion y reglamentacion que le
encomiende la persona titular de la Direccion General.

e Servircomo enlace juridico entre la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciony el
Instituto para formular los mecanismos de actuacion de manera coordinada.

e Asesorar a la persona titular de la Direccion General respecto a los mecanismos necesarios para
delegar la facultad de representacion a servidores publicos subalternos conforme a este Manual
Administrativo y las disposiciones juridicas aplicables y velar por el cabal cumplimiento de las
facultades delegadas en los servicios publicos.

e Coadyuvar en la supervision del correcto funcionamiento de las Unidades Académicas y
Administrativas.

e Supervisar mediante visitas ordinarias o extraordinarias ordenadas por la Secretaria General, el
correcto funcionamiento de las Unidades Académicas y Administrativas, y dar cuenta del
resultado.

e Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable y ejecutar los mecanismos necesarios para su
cumplimiento, con las Unidades Académicas y Administrativas correspondientes.

e Representar al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, en
el adecuado cumplimiento de sus intereses juridicos.

e Solicitar documentos e informacién a las Unidades Académicas y Administrativas para la
estrategia de tutela de los intereses del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Integrar expedientes con la informacion soporte de la accion a realizar, para la tutela efectiva de
los intereses del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Elaborar los instrumentos juridicos suficientes y necesarios para la defensa de los intereses del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Proponer los medios de prueba para acreditar los hechos, en salvaguarda de los intereses del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Coordinar con otras autoridades y Unidades Académicas y Administrativas, el tratamiento,
asesoriay propuestas de solucién de asuntos que atafien al Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”, para la elaboracion de estrategias.

e Representar y delegar esa representacion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, para salvaguardar sus intereses.

e Recibir todo tipo de emplazamientos, notificaciones o documentos relacionados con los intereses
juridicos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, para
su debida atencion.
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e Ofrecer cualquier medio de prueba para acreditar los hechos, en salvaguarda de (l[gsf\i(n;qglrigg.gg(q]ek Finanzas

Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castdttapigs’General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Promover los medios de impugnacion legales necesarios para la defensa juiridicandgbtnstitutmictaminacion

e Vigilar la observancia de la normativa aplicable, mediante la emisiony actﬂgflozcaegf-glﬁealgse(s){ﬁn %%fmnales
asesorias y consultas técnico-juridicas, para el cumplimiento de los objetivos, funciones y
atribuciones del Instituto.

e Asesorar a la Direccion General en los asuntos en materia legislativa relacionados con el Instituto,
para el debido cumplimiento de sus fines.

e Asesorar juridicamente a las Unidades Académicas y Administrativas, para el adecuado ejercicio
de las funciones de su competencia.

e Coordinar la atencidn de solicitudes de informacion requeridas al Instituto, para el cumplimiento
de los plazos legales, en proteccion de los intereses del mismo.

e Coordinar la actualizacién y cumplimiento de la normativa juridica de actuacion del Instituto, a
través de la compilacion, revision, actualizacion y elaboracion de instrumentos juridico-
administrativos, para la mejora en las atribuciones de sus Unidades Académicas y Administrativas.

e Proponer la actualizacion de la legislacion y reglamentacion del Instituto, para la mejora de las
atribuciones de las Unidades Académicas y Administrativas.

e Elaborar los proyectos de instrumentos juridico-administrativos y su actualizacién, para la
aplicacion y cumplimiento de las atribuciones del Instituto y sus Unidades Académicas y
Administrativas.

e Proporcionar seguridad juridica a los diversos actos del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”, a través de la elaboracion de instrumentos juridico-
administrativos que la facultan y obligan en la celebracion de actos juridicos.

e Asesorar en la formulacion de los instrumentos juridico-administrativos y su actualizacién que
deban ser suscritos por la persona Titular del Instituto.

e Apoyar en larevision y validacion de los instrumentos juridico-administrativos, para la aplicacion
de los programas educativos, culturales, deportivos, cientificos, tecnoldgicos, de innovacion, y
recreativos que implemente el Instituto.

e Recopilaryresguarda los instrumentos juridico-administrativos que suscriba la persona Titular del
Instituto o sus Unidades Académicas y Administrativas, para su administracion, confronta,
consulta y seguimiento.

e Integrar el registro de los instrumentos juridico-administrativos celebrados, asi como sus
cancelaciones, para mantener actualizados los antecedentes por incumplimiento.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Ciudadanay Transparencia

e Recibiry analizar las solicitudes de informacion y de datos personales que ingresan al Instituto
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, INFOMEX, Atencidon Ciudadana o en el
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

e Turnar las solicitudes a los Enlaces de las Unidades Administrativas del Instituto a fin de que se
emita la respuesta correspondiente.

23de 80



SECTEI
INSTITUTO DE ESTUDIOS

[o]
MANUAL ADMINISTRATIVO %}% % CbAD D& MENICH | Spehonto A chbioo:

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
Gonlrpno DE LA
Y\ 6 CIUDAD DE MEXICO

(o]
J Orgfanlzar y d|r|g|.r'reun|ones de trabajgi con los E.nl.aces de las Unidadegs Administrativas.del, y Finanzas
Instituto para verificar la correcta atencion a las solicitudes. Direccion General de Administracion de Personal
trativo

e Recibir y analizar la clasificacién para restringir el acceso a la informacﬁp&#fﬂf@fﬁﬁ@é’ﬁé'@ i i
Unidades Administrativas, y convocar al Comité de Transparencia para queydecenfoimidadgoivacionales
sus atribuciones confirme, modifique o revoque dicha clasificacion.

e Recibiry notificar a los Enlaces de las Unidades Administrativas que correspondan elingreso de
los recursos de revision interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

e Verificar que las Unidades Administrativas cumplan con los plazos y términos para la
substanciacion de los recursos de revision.

e Notificar a los Enlaces de las Unidades Administrativas la resolucion que emita el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

e Informar al superior jerarquico las vistas que emita el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México por incumplimiento a las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable de la
materia.

e Elaborary dar a conocer a las Unidades Administrativas del Instituto de Estudios Superiores
“Rosario Castellanos” el calendario para la actualizacion y validacién de la informacion publica
de oficio.

e Recibir y verificar que los formatos que remitan las Unidades Administrativas contengan la
informacion publica de oficio de conformidad con los criterios que emita el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

e Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, en los sitios de internet del Instituto la
informacion publica de oficio.

e Proponer al Comité de Transparencia, los planes y programas de capacitacion de los
funcionarios, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

e Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones, a fin de integrar las
carpetas relacionadas con las sesione del Comité, convocar a los miembros a las sesiones, asi
como elaborar los acuerdos para firma de los integrantes del Organo Colegiado.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad, Cotejo y Consulta

e Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
sistemas de datos personales en posesion del responsable.

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos acceso,
rectificacion, cancelacidn y oposicion (ARCO).

e Elaborar y revisar los instrumentos juridico-administrativos que conlleven la formalizacién de
actos juridicos con derechos u obligaciones del Instituto.

e Difundir entre las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto, los instrumentos juridico-
administrativos para su debida aplicacion.

24 de 80



SECTEI
INSTITUTO DE ESTUDIOS

[o]
MANUAL ADMINISTRATIVO %}% % CbAD D& MENICH | Spehonto A chbioo:

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
GOoRIEDNGO DE LA
VAV 6 CIUDAD DE MEXICO
o

e Elaborar proyectos de instrumentos juridico-administrativos y su actualjzagion RRT@lR tHERLRHe) Finanzas

los intereses de la Direccién General del Instituto de Estudios SuperidFreste (Cindad demsuieen de Personal

y Desarrollo Administrativo
“Rosario Castellanos”. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Revisar o Validar los instrumentos juridicos administrativos, para aplicar 5r]gg?gdr%igllel(aqu%%ﬂ]\l/ié‘%fiOnales
culturales, deportivos cientificos, tecnoldgicos, de innovacion, y recreativos que implementen el
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, la Secretaria de
Educacioén, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México u otras dependencias
federales o locales.

e Generar los instrumentos juridico-administrativos que contengan derechos u obligaciones que
deban ser suscritos por la persona Titular de la Direccion General.

e Elaborar instrumentos-juridico administrativos que otorguen sustento a las actividades que
realiza la persona Titular de la Direccion General.

e Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos, oficios circulares y demas disposiciones que
regulen las actividades del Instituto en coordinaciéon con las areas correspondientes, para
proponerlos a la Junta de Gobierno.

e Analizar las consultas que sean formuladas por los integrantes de la Comunidad del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” y realizarlas de conformidad con
los criterios previamente establecidos para la interpretacion y aplicacion de la legislacion vigente
en el Instituto

e Realizar los proyectos de respuesta a las consultas que formule la Comunidad del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” sobre la interpretacion y
aplicacion de la legislacion vigente en el Instituto.

e Recopilar la legislacion que constituye el marco juridico institucional, con la finalidad de asesorar
a las areas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”

Puesto: Subdireccidn de Planeacion y Evaluacion

e Organizar en conjunto con las areas del Instituto los procesos de planeacion de las actividades
sustantivas.

e Coordinar e integrar con las areas la elaboracién del Manual Administrativo del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosarios Castellanos” para identificar su estructura,
organizacion y operacion en forma ordenada y sistematica.

e Desarrollar acciones que permitan la actualizacion y difusion del Manual Administrativo, a través
de una coordinacion estrecha con las areas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosarios Castellanos”.

e Participar en el disefio y creacion de comisiones, manuales, reglamentos y lineamientos del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosarios Castellanos”, con la finalidad de
instruir e informar a la comunidad del Instituto de manera agil y simplificada.

e Coordinar en conjunto con las areas del Instituto, los procesos de evaluaciéon para dar
cumplimiento a los objetivos programados por el Instituto.

25 de 80



SECTEI

o
MANUAL ADMINISTRATIVO cailoyse SEEIGT ) R
o o

Puesto:

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
- COoRIEDNG DE LA
VAV %;o CIUDAD DE MEXICO
o
Coordinar y actualizar el proceso de establecimiento de indicadores p@@rﬁllﬁﬁfg%imi%ﬂ%;udd@i(!ﬁ’sy Finanzas

d

planes, programas y proyectos del Instituto de Estudios Superiofeisedeoid i Gierdatt AénMéxiwaon de Personal
. y Desarrollo Administrativo

“Rosarios Castellanos”. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Atender las recomendaciones formuladas por organismos evaluadores y A¢FEEREAHGIES [hkdigs onales

externos de acuerdo con las actividades establecidas en el area.

Coordinar las acciones y estrategias institucionales de evaluacion para el logro y cumplimiento de

los objetivos y metas establecidos en los planes y programas del Instituto.

Instrumentar en coordinacion con las areas del Instituto, los informes cualitativos y cuantitativos

que reflejen los resultados de los objetivos y metas programados del Instituto, planes y proyectos

del Instituto.

Coordinar e integrar en conjunto con las areas la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos del Instituto, a través de la Programacion Base y los Marcos de Publica de Igual de Género

y Derechos Humanos establecidos por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

Generar mecanismos de seguimiento y evaluacion para que las areas del Instituto participen en la

integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a través de la Programacion Base y los

Marcos de Politica Publica de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

Desarrollar estrategias para integrar con las areas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad

de México “Rosarios Castellanos”, los Informes de Avance Trimestral, de Igualdad de Género y

Derechos Humanos a través de los formatos establecidos por la Secretaria de Finanzas de la

Ciudad de México.

Analizar e integrar la informacion estadistica de los programas estratégicos que desarrolle el

Instituto para comunicar a los distintos Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de

México.

Integrar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion General del Instituto de Estudios Superiores de la

Ciudad de México “Rosarios Castellanos” para establecer las acciones prioritarias, objetivos

especificos y metas identificadas por las areas.

Lider Coordinador de Proyectos de Planeacion y Evaluacion

Gestionar los procesos de planeacion de las actividades sustantivas programadas en el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosarios Castellanos”.

Elaborar acciones para la promocion de procesos de planeacion participativa al interior del
Instituto.

Realizar y presentar acciones para los procesos de evaluacion y atender las recomendaciones
formuladas por organismos evaluadores y acreditadores internos y externos de acuerdo con las
actividades establecidas en el area.

Realizar tareas y estrategias para evaluar y orientar las acciones institucionales hacia el logro de
los objetivos y metas establecidas en los planesy programas del Instituto.

Realizar y/o gestionar los reportes de evaluacion cualitativos y cuantitativos que reflejen los
resultados de los objetivos y metas de los planes y programas del Instituto.
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e Operar mecanismos de monitoreo y seguimiento en la promocion degg,rrglc”ei%o&g§1'§M§le,qu)gn\, Finanzas
participativa alinterior del Instituto. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

e Realizar el andlisis e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egreposdabingtitiuto ddnmaiésninacion
de la Programacion Base y los Marcos de Politica Publica de Igualdad Hgrggﬂg}gn)l/mb(é%qc”}i{ggiOnales
Humanos establecidos por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

e Desarrollar acciones de seguimiento y observacion a las areas del Instituto, para la integracion de
la Programacion Base y los Marcos de Politica Publica de Igualdad de Género y Derechos Humanos
establecidos por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.

e Analizar e integrar los Informes de avance trimestral y anual de las actividades sustantivas del
Instituto.

e Integrar la informacion estadistica de las actividades sustantivas que generen las areas del

Instituto en los distintos informes de avance.
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Lista de Procedimientos - Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1. Registro de Correspondencia de la Direccion General del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

2. Elaboracién de Convocatorias para el ingreso al Instituto de Estudios superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

3. Publicacién de Convocatorias para el ingreso al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

4. Inscripcion a las licenciaturas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario
Castellanos".

5. Reinscripcidn a las Licenciaturas en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
"Rosario Castellanos".
Alta en Plataforma “Programa de Becas”.
Incorporacidn al Régimen Obligatorio del Seguro Social.

8. Tramite de documentos solicitados por los estudiantes del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México "Rosario Castellanos".

9. Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”, a través de la Programacion Base, Marcos de Politica

Publica de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
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Procedimientos y Diagramas de Flujo

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

CIUDAD DE MEXICO

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Registro de Correspondencia de la Direccién General del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Objetivo General: Gestionar la correspondencia que recibe la Direccion General con lafinalidad de turnar
a las areas pertinentes para su atencion en tiempo y forma.

Descripcion Narrativa:

No

Responsable de la actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Enlace
Interinstitucional y Control de
Gestién

Recibe y gestiona la correspondencia de la
Direccion General y turna.

1 hora

Subdireccion de Enlace
Interinstitucional y Control de
Gestion (Personal de
Honorarios Asimilados a
Salarios)

Revisa el caracter del documento (urgente,
ordinario, confidencial o alguna nota que
requiera atencion especial) y verifica contenido
de Anexos.

1 hora

Acusa de recibido los documentos con sello,
fecha, horay nombre de quien recibe.

1 hora

Registra la correspondencia recibida en base de
datos y cuadernillo, y turna.

1 hora

Subdireccidon de Enlace
Interinstitucional y Control de
Gestién

Recibe y determina a que Area del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” se debe canalizar la
correspondenciay turna para su conocimientoy
validacion.

1 hora

Direccion General del
Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México "Rosario Castellanos"

Valida e indica dar seguimiento a la entrega de
la correspondencia.

24 horas

Subdireccidon de Enlace
Interinstitucional y Control de
Gestién

Recibe indicacién y turna para su atencidn
correspondiente.

2 horas

Subdireccion de Enlace
Interinstitucional y Control de
Gestion (Personal de
Honorarios Asimilados a
Salarios)

Asigna turno de correspondencia segln orden
de registro, fotocopia y/o escanea y nombra
documento segln turno asignado.

3 horas

Revisa si la correspondencia requiere respuesta
o0 es de conocimiento.

¢La correspondencia requiere respuesta?

NO
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10 conocimiento, integra documentadioncyianchivag! d hdwanistracion de Personal
. y Desgrrollo Adminjistrativo
al eXpedlente- Direccion | »im‘nli\ a de Dictaminacion
(Conecta con el Fin del Procedimiento) v Procediientos Orgapizacionales
SI
11 Turna para su envio. 1lhora
subdireccion de Enlace Recibe y envia al Area correspondiente para su
12 |Interinstitucional y Control de . ,y P P 3 horas
., atencion y espera respuesta.
Gestion
¢Recibe respuesta de correspondencia
turnada?
NO
Genera envia recordatorio al Area
13 y. 1lhora
correspondiente y espera pronta respuesta.
(Conecta con actividad 12)
SI
14 Recibe respuestay turna para su seguimiento. 3 horas
Subdireccion de Enlace
Interinstitucional y Control de
15 | Gestion (Personal de Gestiona, entregay archiva acuse original. 2 horas
Honorarios Asimilados a
Salarios)
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 45 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

La respuesta a la correspondencia turnada debera contener la numeracion de oficio del drea alaque se le
requiere oficio o se deberé hacerse la solicitud para nimero de oficio del Area correspondiente.
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2. Revisa el caracter del
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3. Acusa de recibido los
documentos con sello,
fecha, hora y nombre de
quien recibe.

y Control de Gestion (Pers. de Honors. Asim. a Salar)

4, Registra la
correspondencia redbida

enbasededatosy
cuadernillo, y turna.

de Enlace

JRR—
8. Asigna turno de
correspondencia, fotocopia
v/o escanea y nombra
documento segun turno

correspondencia requiere
respuesta o es de
conocimiento.

10. 5e identifica como

correspondencia de
conodmiento, integra
documentacidn y archiva a
expediente

asignado.
cLacorrespondencia requiere
JUN—. AS—
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9. Revisa si la

11. Turna para su enwio.
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JRecibe respuesta de
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]
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o

=
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]
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=

15. Gestiona, entrega y
ArEfD druse Srigirnagl.

Registro de Correspondencia de la D

Subdireccion de Enlace Interinstitucional y Control de Gestian (Pers. de Honors,
Asim. a Salar.)
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VALIDO

-
.

/

- / —f—’.‘ ‘/ ¢ :
Maestra Laura Elizabeth Abad de la Cruz

Subdirectora de Enlace Interinstitucional y Control de Gestidén
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Convocatorias para el ingresocal, Ipstityta,

Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

Secretatta

CIUDAD DE MEXICO

Lgl?illﬁx‘%lt&'ylji)ll(l)sy Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
L ) . . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Elaborar las convocatorias de ingreso al Instituto de Estudios SuperigiiescdetCindadionales
de México “Rosario Castellanos”, bajo el principio de inclusion, por lo que todas las solicitudes de las
personas residentes en la Ciudad de México que cumplan con los requisitos y procedimientos establecidos

en la Convocatoria seran consideradas sin distincion alguna para su admision al Instituto.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General del
Instituto de Estudios

Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”

Instruye iniciar el proceso de elaboracion de
convocatorias para el ingreso al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” en el nivel superior vy
programas académicos que correspondan para el
siguiente ciclo escolar.

2 dias

Secretaria General

Recibe indicacion y solicita viabilidad para
elaborar la convocatoria a las areas competentes.

2 dias

Direccion Ejecutiva de
Campus

Realiza el analisis para conocer la capacidad de
espacios que se tienen en las Unidades
Académicas del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” y
turna.

ldia

Secretaria General

Recibe analisis y turna para elaborar oferta
educativa.

ldia

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles

Recibe y realiza oferta educativa por grupos,
licenciaturas, unidad académica y turna.

2 dias

Secretaria General

Recibe oferta educativa y envia para elaborar
propuesta de nimero de Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos (PSPE).

ldia

Direccion de Asuntos
Académicos

Recibe y realiza analisis para determinar nimero
de Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos para cubrir oferta educativa y entrega
informe.

4 dias

Secretaria General

Recibe informe y solicita a la Direccion de
Administracion y Finanzas (DAF) la suficiencia
presupuestal para la contratacién de todos los
Prestadores de  Servicios  Profesionales
Educativos (Programa de Honorarios Asimilados
a Salarios).

4 dias

Una vez autorizado el programa instruye elaborar
el instrumento juridico (convocatoria).

2 dias

10

Subdireccion Juridicay
Normativa

Recibe indicacion y elabora instrumento juridico
y envia para su validacion correspondiente.

2 dias

11

Secretaria General

Recibe y valida.

2 dias
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¢El instrumento juridico se srequisito
correctamente? Direccion General|de Adminis|
y Desar
No Direccion _I’»i beutiva de |
12 Emite observacionesy turna para su atendiérredimferpod farea
(Conecta con la actividad 10)
SI
13 Valida y turna para visto bueno. 2 dias
Direccion General del
14 Instituto de Estudios Recibe, valida convocatoria e instruye llevar a 5 dias

Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”

cabo su publicacion correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

Eltiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta critica del procedimiento, es decir, contempla
y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada disyuntiva reflejada.

35de 80



MANUAL ADMINISTRATIVO

w GOBIERNO DE LA

‘v O ¢|UDAD DE MEXICO
£ 5
o

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

Diagrama de flujo:

Y Y
(o)

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de
v Desarrol

Administracion de Personal
lo Administrativo

Elaboracion de convocatorias para el ingrese al IRC

Direccion Eject
y Procedimier

itiva de Dictaminacion
tos Organizacionales

Ly
=4
= 1. Instruye iniciar
o elaboracion de convocatorias
£ y programas académicos
E, para siguiente ciclo escolar
(]
c
-G
=3
g
5
b
5 ) L 6. Recibe oferta educativa y
= . g 4, Recibe analisis v turna : X )
o solicita viabilidad para _ . envia para elaborar
3 . para elaborar oferta z
elabarar la convecatoria a propuesta de nimero de
-E R educativa
g las areas competentes. PSPE
o
v
h 4
w
1
o
E 3. Realiza analisis para
3 conocer capacidad de espacios
= de las Unidades Académicas
*3 del IRC y turna.
Y
]
w
5
R
=
A

Direccién Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles

5. Recibe y realiza oferta
educativa por grupos,
licenciaturas, unidad
académica y tuma.

36de 80



MANUAL ADMINISTRATIVO

o
FE Mo GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
WLy s

X

\ 2

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

é" CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

v Desarrollo Administ

Elaboracion de convocatorias para el ingreso al IRC

Direccién de Asuntos Académicos

7. Realiza analisis para
determinar nimera de
FSPE para cubrir oferta
educativa y entrega
infarme,

Direccion Ejecutiva de Dic

ativo
aminacion
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Secretaria General

8. Recibe informe y
salicita a la DAF la
suficiencia presupuestal
para la contratacion de los
PSPE,

9, Una vez autorizado &l
pragrama instruye
elabarar el instrumento
Juridico (convocatoria)

11. Recibe y valida.

LElinstruments juridics se
requisito correctamente?

v\ s

13. Valida y tuma para

12. Emite observaciones y
TUIMa para su atencion

" visto bueno,

Subdireccion Juridica y Marmativa

10. Recibe indicacion y
elabora instruments
juridice y emvia para su
validaeién

carespondiente.

Direccian General del IRC

14. Recibe, valida
convocatoria e instruye

llevar a cabo su
publicazién
carrespondiente.
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VALIDO

Doctora{Alm # Herrera Marquez

Directora General del Institat

de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”

38de 80



MANUAL ADMINISTRATIVO

o
FE Qﬂ GOBIERNO DE LA
iy © O ClUDAD DE MEXICO
RN

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

Nombre del procedimiento: Publicacién de Convocatorias para el ingreso al, Institytq

Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

ecretaria

CIUDAD DE MEXICO

ge- E§t,u_d.ios, L
aministraclon \ l manzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Lo ) ) ) . . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo General: Publicar las convocatorias de ingreso al Instituto de Estudios SuperigtesdetaCindadionales

de México “Rosario Castellanos” bajo el principio de inclusion, lo que permitira que todas las solicitudes
de las personas residentes en la Ciudad de México que cumplan con los requisitos y procedimientos
establecidos en la Convocatoria sean consideradas, sin distincidn alguna, para su admision al Instituto.

Descripcion Narrativa:

No

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General del
Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”

Instruye iniciar el proceso de publicacién de
convocatoria para el ingreso al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”, para el siguiente ciclo
escolar.

2 dias

Secretaria General

Recibe indicacion y realiza propuesta de Analisis
de Impacto Regulatorio (AIR) ante la Agencia de
Innovacion Publica de la Ciudad de México (ADIP)

ldia

Envia propuesta de Analisis de Impacto
Regulatorio y espera dictamen.

ldia

¢El Dictamen es favorable?

No

Atiende observaciones.

ldia

(Conecta con la actividad 2)

Sl

Integra documentacion y Dictamen favorable del
AIR y envia a la Direccion Ejecutiva de
Normatividad de la Secretaria de Educacion
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de
México para su revision.

2 dias

¢Es correcta la documentacion?

No

Emite observaciones.

2 dias

(Conecta con la actividad 5)

Sl

Valida y solicita publicar en la Consejeria Juridica
de la CDMX la convocatoria en la Gaceta Oficial.

3dias

Envia Acuse de solicitud de publicacion de
convocatoria en la Consejeria Juridica de la
CDMX.

ldia

Direccion General del
Instituto de Estudios

Recibe acuse e instruye verificar la publicacion de
convocatoria en la Gaceta Oficial de la CDMX.

ldia
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Superiores de la Ciudad de Secretaria de 4

Direccion General

Ndministracjon y Finanzas
de Adminisfracion de Personal

Jesar

ollo Admunjistrativo

Recibe indicacién y edita en Gaceta ij;iilggd(
CDMX la convocatoria publicada.
Comunica, por oficio, a las areas del Instituto, la
publicacion de la convocatoria.

Solicita a la Direccion Ejecutiva de Campus Virtual
la publicacidon de la convocatoria en la
Pagina oficial del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

Archiva Acuses de los oficios de conocimiento de

publicacion de Convocatoria y la evidencia de la

publicacion en la Pagina oficial del Instituto de

Estudios Superiores de la Ciudad de México

“Rosario Castellanos”.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

10 | Secretaria General V') ‘“2%“[8%‘ I

y Procedim|entos

11 2 dias

12 ldia

13 ldias

Aspectos a considerar:

El Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR) es una herramienta que permite evaluar de forma sistematica los
beneficios, costos y efectos potenciales de una propuesta normativa, ya sea nueva o que modifique una
existente.

De acuerdo con el articulo 3, fraccion Ill de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México
(LMRCDMX), el objetivo del AIR es garantizar que los beneficios de las Regulaciones sean superiores a sus
costos y que estas Regulaciones representen la mejor alternativa para atender una problematica
especifica.

El Articulo 68 de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México (2019), sefiala que cuando los
Sujetos Obligados elaboren Propuestas Regulatorias, las presentaran a la Unidad junto con un Analisis de
Impacto Regulatorio que contenga los elementos que ésta determine, atendiendo a lo dispuesto en el
articulo 67 de esta Ley, cuando menos treinta dias antes de la fecha en que pretendan publicarse en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México o someterse a la consideracion de la Jefatura de Gobierno.

El Articulo 73 de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, sefiala que la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales nicamente publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México las Regulaciones
que expidan los Sujetos Obligados cuando éstos acrediten contar con un dictamen de analisis de impacto
regulatorio emitido por la Unidad. La version que publiquen los Sujetos Obligados deberd coincidir
integramente con la contenida en la resolucion antes sefialada, salvo en el caso de las disposiciones que
emite la Jefatura de Gobierno, en cuyo caso la Consejeria Juridica y de Servicios Legales resolvera el
contenido definitivo.
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México “Rosario Castellzanos”

43 de 80



MANUAL ADMINISTRATIVO

o
FE Qﬁ GOBIERNO DE LA
iy © O ClUDAD DE MEXICO
RN

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

Ciudad de México "Rosario Castellanos".

Descripcion Narrativa:

SECTE

Nombre del Procedimiento: Inscripcion a las licenciaturas del Instituto de Estudios Supe

CIUDAD DE MEXICO

: riorep,de la
f (II]]II]IS racion \ l manzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Objetivo general: Regulary documentar el ingreso de los aspirantes admitidos en ePhostituterde Estudiasionales

Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos" a las licenciaturas a partir del cumplimiento de
la convocatoria publicada.

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Estudiantiles

Recibe via correo electronico de la Direccion
Ejecutiva de Campus Virtual, el listado de
Aspirantes admitidos (que concluyeron el
Programa de Ingreso al Instituto “Rosario
Castellanos” - Programa para el Ingreso al Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” (PIIRC)) por licenciatura,
unidad académica y modalidad.

8 horas

Establece la programacion del proceso de
inscripcion de acuerdo con el Calendario Escolar
vigente.

4 horas

Define formulario de inscripcion y turna.

6 horas

Subdireccidn de Certificacion
y Control

Recibe programacion del proceso de inscripcion y
formulario, verifica que contenga la informacion
completa y no presente incidencias al ser
requisitado.

12 horas

¢El formulario esta completo y permite su
llenado?

NO

Notifica las observaciones de la informacidn
faltante o problemas que presenta el formulario.

7 horas

(Conecta con actividad 3)

Sl

Informa que el formulario esta completo, puede ser
requisitado para generar enlace electrénico (link).

3 horas

Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Estudiantiles

Solicita a la Direccion Ejecutiva de Campus Virtual
se cargue el enlace electrdnico (link) del formulario
en el micrositio del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” para
su llenado por los aspirantes e instruye llevar a
cabo la inscripcion de aspirantes.

4 horas

Subdireccidn de Certificacion
y Control

Recibe instruccion y coordina la inscripcion de
aspirantes al Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos” de acuerdo
con la programacion establecida en el micrositio y
turna para su seguimiento correspondiente.

6 horas
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Direccién Ejecutiva de Asuntos
Estudiantiles (Personal de
Honorarios Asimilados a
Salarios)

Recibe en “ventanilla de mscrlpaon” é‘tta%[gﬂ'r‘aﬁ*te\
. Jireccion Gener
por Unidad Académica, de acuer 0 c\onuja(

programacion establecida en el mmromtib'““”” Ejed

Procedimig

Iministracion
e Administra
118 \kasst
utiva de Dic
ntos Organiz,

y Finanzas
L10n de Personal
fativo
aminacion
wcionales

10

Identifica ficha de inscripcidn del aspirante a partir
de su documentacién entregada y verifica si tiene
derecho de inscripcion.

8 horas

:Tiene derecho a inscripcion?

No

11

Notifica al aspirante se dirija a la “ventanilla de
atencion” establecida para recibir el motivo por el
cual no procede la inscripcion.

8 horas

(Conecta fin de procedimiento)

S

12

Verifica que la documentacidn este completa de
acuerdo con lo solicitado en convocatoria.

8 horas

iLa documentacion esta completa?

No

13

Proporciona al aspirante acuse de su ficha de
inscripcion sin firma de autorizacion, registrando
en la misma la documentacidon faltante y fecha
limite para entrega en ventanilla.

8 horas

(Conecta con actividad 12)

SI

14

Recaba firma del aspirante y turna ficha de
inscripcion para su validacion correspondiente.

8 horas

Direccidn Ejecutiva de Asuntos

o Estudiantiles

Recibe, firmay turna ficha de inscripcion.

8 horas

Direccion Ejecutiva de Asuntos
Estudiantiles (Personal de
Honorarios Asimilados a
Salarios)

16

Recibe ficha de inscripcion, entrega original al
estudiante y genera expediente con acuse recibido.

8 horas

17

Elabora y turna base de datos de estudiantes
inscritos y listas de grupos por Unidad Académicay
Licenciatura.

1dia, 6
horas

Subdireccidn de Certificacion

18 y Control

Recibe y revisa la base de datos de estudiantes
inscritos, asi como listas de grupos por Unidad
Académicay Licenciaturay turna.

ldia

Direccidn Ejecutiva de Asuntos

1 . .
? Estudiantiles

Recibe base de datos de estudiantes inscritos y
listas de grupos por Unidad Académica vy
Licenciatura y proporciona a la Direccion de
Asuntos Académicos las listas de grupos validadas
para su respectivo seguimiento.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dia

s habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8 dias habiles.
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Direccion General de Administracion de Personal

Aspectos a considerar: y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
El disefio del formulario lo desarrolla la Direccion Ejecutiva Asuntos Estudiantiles a través de la aplicacion

de Google Forms® misma que es solicitada a la Direccion Ejecutiva de Campus Virtual para que coloque el
link en el apartado del micrositio correspondiente en la pagina oficial del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Es importante sefialar que previo al desarrollo de este procedimiento, se requiere:

e La base de aspirantes admitidos al aprobar el Programa de Ingreso al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, entrega que llevara a cabo la Direccion
Ejecutiva de Campus Virtual del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e La oferta educativa del ciclo escolar sera proporcionada por la Direccién de Asuntos Académicos
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, por grupos,
licenciaturas, Unidad Académica, horarios y, cantidad minima y maxima de estudiantes que
integraran los grupos.

La fecha limite para la entrega de la documentacion faltante, la establece la Direccion Ejecutiva Asuntos
Estudiantiles. En caso de incumplimiento en la entrega en la fecha establecida, la Subdireccion de
Certificacion y Control notifica a la Direccion Ejecutiva Asuntos Estudiantiles, el incumplimiento y
pregunta si se otorgara prorroga o se anula su inscripcion.

Para el cumplimiento de la entrega de la ficha de inscripcion esta debera estar ya elaborada por grupo, de
acuerdo con la oferta educativa de cada Unidad Académica, previo al inicio del calendario para el
desarrollo del presente procedimiento.

Eltramite de inscripcidn realizado por el aspirante solo tiene vigencia ese mismo ciclo escolar. El aspirante
admitido que no hiciera uso de su derecho de Inscripcidn y solicite su inscripcidn en un periodo posterior,
deberarealizar de nueva cuenta el proceso de admisién; aun cuando haya sido seleccionado en un proceso
de admision anterior.

La inscripcion se encuentra condicionada al cumplimiento de requisitos establecidos en la convocatoria
de ingreso, asi como la normativa Institucional vigente.

La asignacion de grupo se realiza de acuerdo con la base de oferta educativa y al registro oportuno del
aspirante en el formulario.

Aspirante admitido: Aspirante que haya aprobado el Programa de Ingreso al Instituto “Rosario
Castellanos” (PIIRC).

Documentacion del estudiante: Documentos establecidos en la convocatoria para ingreso al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, que debera entregar el aspirante
admitido una vez identificado su nimero de folio en la base de resultados publicada en la pagina oficial
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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y Desarrollo Administrativo
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1. Recibe via mail de la
DECV listado de
Aspirantes admitidos.

: 2.Establece programadon
i del proceso de inscripdon
u de acuerdo con el

‘Calendario Escolar
vigente.

3 S

3. Define formulario de
inscripcion y turna.

;

7.50licitaala DECV
cargue link del formulario

enmicrositio del IRC para
llenado por aspirantss.

Direccion Ejecutiva de Didtaminacion
y Procedimientos Organifacionales

4, Recibe programadon
del proceso de inscripdon
y formulario y verifica.

Inscripcion a las licenciaturas del instituto de Estudios Superiores de la CDMX "RosarioCastellanos”

Subdireccion de Certificacion y Control

:Elformulario esta completo

ypermite sullerado?

5. Motifica las
observaciones de la
informacion faltante o

problemas que presenta
el formulario.

6. Informa que &l
formulario esta completo,
puede serrequisitado
para generar link.

8. Coordina inscrip. de
aspirantes al RC de
acuerdo con

programacion establecda
en el micrositio.

Powered by
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Inscripcion a las licenciaturas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario

Direccion Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles (Personal de

9.Recibe a aspirante por
Unidad Académica, de

acuerdo con la
programacion establecida
en micrositio

S

:Tiene derecho
a inscripcion?

Secretaria de Administracior
Direccion General de Administra
y Desarrollo Administ
Direccion Ejecutiva de Dic

y Procedimientos Organi

:Lla documentacion
esta completa?

12. Verifica que la

10. Identifica ficha de 1
inscripeidnd i /\ Si documentacion este
2 > completadeacuerdo a o
wverifica derecho de :
P solicitado en
inscripcion. :
comvocatoria,
MNo

11. Motifica a aspirante se
dirija a ventanilla para

recibir motivo de
improcedencia de
inscripcion

13. Proporciona a
aspirante ficha
registrando la

documentacion faltante y
fecha limite de entrega,

14. Recaba firma del
aspirante y turna ficha de
inscripcion para su
validacion
correspondiente.

y Finanzas
c1on de Personal
rativo
aminacion
acionales

Direccion Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles

15. Recibe firma y turna

ficha de inscripcion.

®
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Direccion Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles (Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios)

16, Recibe ficha de
inscripcion, entrega
original y genera
expediente con acuse
recibida.

17. Elabora y turna base
de datos de estudiantes
inscritos.
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Direccion General de Admi
y Desarrollo Adt

Direccion Ejecutiva d

y Procedimientos O1

acion y Finanzas
nistracion de Personal
Mnistrativo

e Dictaminacion
eanizacionales

Subdireccion de Certificacion y Control

18. Recibe y revisa la base
de datos de estudiantes
inscritas.

Direccion Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles

18, Recibe BD de
estudiantes inscritos y
proporciora a la DAA

listas de grupes para su
seguimiento.
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Maestr{ Wendy Castro Diaz

Directora Ejecutiva Asuntos Estudiantiles
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Nombre del Procedimiento: Reinscripcion a las Licenciaturas en el Instituto de
Ciudad de México "Rosario Castellanos".

Objetivo: Registrar el reingreso de los estudiantes en el Instituto de Estudios Su

México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

o

crétarra de’’

CIUDAD DE MEXICO

@eStUd 195 u"Rﬁlﬁlim;%Sug!(emlay Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

PR RS A R e

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles

Comunica via correo electrénico las fechas del
calendario al ciclo escolar correspondiente y
solicita se genere la ficha de reinscripcion a partir
de la base de datos de la trayectoria académica de
los estudiantes.

1 horas

Subdireccion de Certificacion
y Control

Atiende indicacidon y coordina con las Unidades
Académicas (Personal de Honorarios) la
elaboracion de las fichas de reinscripcion de los
Estudiantes por Unidad Académica.

1 hora

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles
(Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios)

Entrega fichas de reinscripcion con estatus regular
o irregular, de acuerdo con la oferta educativa por
Unidad Académica y semestre.

8 horas

Subdireccion de Certificacion
y Control

Recibe y verifica que las fichas de reinscripcion
contengan los datos correctos de los estudiantes.

ldia

¢Las fichas de reinscripcion contienen los datos
correctos?

NO

Genera y envia por correo electronico las
observaciones identificadas en las fichas de
reinscripcion de los estudiantes para su atencion.

ldia

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles
(Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios)

Recibe y atiende las observaciones de las fichas de
reinscripcion de los estudiantes y remite para su
seguimiento correspondiente.

ldia

(conecta actividad 4)

Sl

Subdireccion de Certificacion
y Control

Notifica via correo electrénico la integracion final
de las fichas de reinscripcion de los estudiantes por
Unidad Académica.

2 horas

Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles

Recibe notificacion y define el formulario de
reinscripcion con los datos personales de los
estudiantes y turna para su revision.

6 horas

Subdireccion de Certificacion
y Control

Recibey revisa que el formulario contenga los datos
personales de los Estudiantes completos y no
presente incidencias al ser requisitado.

2 horas
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10

Notifica via correo electrdnica las obsenvBicicdesi
identificadas en el formulario.

entos Organi
1 hora

(Conecta con actividad 8)

Sl

11

Informa que el formulario de reinscripcion esta
completo y puede ser requisitado para generar su
enlace electrénico (link).

1 hora

12

Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles

Genera enlace electrénico (link) y solicita a la
Direccién Ejecutiva de Campus Virtual su
publicacion el enlace electronico (link) del
formulario en un banner de la pagina del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” para ser requisitado por los
estudiantes.

6 horas

13

Instruye llevar a cabo la reinscripcion de los
estudiantes en el Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

2 horas

14

Subdireccion de Certificacion
y Control

Recibe instrucciony coordina la reinscripcion de los
estudiantes de acuerdo con el Calendario Escolary
turna para su seguimiento correspondiente.

6 horas

15

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles
(Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios)

Recibe en “ventanilla de reinscripcion” al
estudiante por Unidad Académica, de acuerdo con
el Calendario Escolar y verifica si existe ficha de
reinscripcion.

8 horas

¢Existe ficha de reinscripcion?

No

16

Notifica al estudiante situacion académica
(estudiante irregular sin derecho a reinscripcion) y
solicita se dirija a la ventanilla correspondiente
para comunicarle adeudos de asignaturas.

4 horas

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

17

ficha de
validacion

del estudiante
turna para

Recaba firma
reinscripcion vy
correspondiente.

en
Su

8 horas

18

Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles

Recibe, firmay turna ficha de reinscripcion.

8 horas

19

Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Estudiantiles
(Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios)

Recibe ficha de reinscripcion, entrega al estudiante
el original e integra acuse al expediente.

6 horas

CIUDAD DE MEXICO

1 y Finanzas
c16n de Personal
rativo
taminacion
acionales
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Elabora y turna base de datos de @t?&%g\@tptgsl dministracid
20 reinscritosy listas de grupos por Uni@adm\mdémdm e .Alldiajsyx:
y icenciatura. e

Subdireccion de Certificacion

Recibe y revisa la base de datos de estudliantesif

entos Organi

Asuntos Estudiantiles

21 reinscritos, asi como listas de grupos por Unidad | 1dia
y Control .. . .
Académicay Licenciaturay turna.
Recibe base de datos de estudiantes reinscritos y
. BN . listas de grupos por Unidad Académica
Direccion Ejecutiva de . . grup P . . ., y
22 Licenciatura y proporciona a la Direcciéon de| 2horas

Asuntos Académicos las listas de grupos validadas
para su respectivo seguimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8 dias habiles.

Aspectos a considerar:

CIUDAD DE MEXICO

1 y Finanzas
c16n de Personal
rativo
taminacion
acionales

Para el desarrollo del presente procedimiento, es necesario contar con la oferta educativa (la oferta
educativa del ciclo escolar sera proporcionada por la Direccion de Asuntos Académicos del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, por grupos, licenciaturas, Unidad
Académica, horarios y, cantidad minima y maxima de estudiantes que integraran los grupos).

Para la emision de las fichas de reinscripcion se contara con los concentrados de trayectoria académica

de los estudiantes del ciclo escolar inmediato anterior elaborados por la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Estudiantiles (Personal de Honorarios Asimilados a Salarios).
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en fichas de reinscripeidn
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Li
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Reinscri

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles (Personal de Honorarios
Asimilados a Salarios)

3. Entrega fichas de
reinscripcion con estatus

regular o irregular, de
acuerdo con oferta
educativa

6, Recibe y atiende
abservaciones de fichas de
FEINSCTipCion y remite para

54 seguimienta,
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en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Ros
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Subdireccion de Certificacion y Control

9. Recibe y revisa que el

formulario contenga los

datos de los estudiantes
sinincidencias.

:El formularic esta completo y

permite surequisicdn?

10. Motifica via Email las
observaciones en el
formularia.

Secretaria de Admunistracioh y Finanzas
Direccion General de Administrgeion de Personal
y Desarrollo Adminisgrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

11. Informa que el
formulario de
reinscripcion esta
completo yrequistado
para generar link,

v Procedimientos Organigacionales

14. Recibe instrucciones y
coordina Ia reinscripdon
de acuerdo con el
calendario y turna.

Ejecutiva de

12 Genera link y solicita a
la DECV su publicacion
en banner de la pagina

IRC.

—

13.5e lleva a cabo la
reinscripcion de acuerdo
al calendaric yturna pam
su seguimiento.

—_—

Powered by
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18, Recibe, firma y tuma

ficha de reinscripgion,

22, Recibe y proporciona a
I DAA listas de gpos

validadas para su
respectivo seguimiento.

Subdireccién de Certificacidn y Control

21, Revisa base de datos de
estudiantes, asi como listas

de gpas. por Unidad
Academ, y Lic
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Que los estudiantes del Instituto de Estudios Superiores de la' @H&ﬂéﬁ"déd“w@kﬁkfé“‘.“ -

. o o Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
"Rosario Castellanos” puedan participar en los distintos Programas o Becasy gueedesiepermitanizt@ionales

continuidad en sus estudios, sin necesidad de interrumpir su trayectoria escolar.

Nombre del Procedimiento: Alta en Plataforma “Programa de Becas”

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Autoriza y notifica se lleve a cabo el registro de los
. - . estudiantes inscritos y reinscritos a las plataformas
Direccion Ejecutiva de . . . .
1 Asuntos Estudiantiles vinculadas (organismos publicos o privados), con el | 2 horas
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos” para su participacion.
Recibe notificacion y envia via correo electronico
. . rchi n ificacion racteristi
Lider Coordinador de archivo con las especificacio ‘es‘ y caracteristicas de
2 llenado de datos por las distintas plataformas o| 6 horas
Proyectos de Control
programas de becas, para el acceso de los
estudiantes.
Direccion Ejecutiva de . . . . . .
I Recibe, registra y envia el archivo con la informacién
Asuntos Estudiantiles - . . . . . ,
3 . solicitada de los estudiantes inscritos o reinscritos| 2 dias
(Personal de Honorarios or Unidad Académica
Asimilados a Salarios) P ’
Lider Coordinador de Recibe y verifica la informacion registrada en el ,
4 . - 2 dias
Proyectos de Control archivo solicitado.
¢Es correcta la informacion?
NO
Envia por correo electrénico las observaciones para
5 P ., P 6 horas
su atencion.
Direccion Ejecutiva de
6 Asuntos Estudiantiles Recibe, atiende observaciones y envia el archivo 3 dias
(Personal de Honorarios actualizado para la carga correspondiente.
Asimilados a Salarios)
(Conecta con la actividad 4)
Sl
Carga el archivo a la plataforma del Programa de
7 Lider Coordinador de Becas vinculada con el Instituto de Estudios 1 dias
Proyectos de Control Superiores de la Ciudad de México "Rosario
Castellanos”.
¢La plataformaindica que los datos del archivo son
correctos?
NO
Descarga archivo con los errores identificados por la
8 plataforma y envia por correo electrénico para su| 8 horas
atencion.
(Conecta con actividad 6)
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SI Secretaria de Aministracion y Finanzas
Notifica via correo electronico que la infexmacidrehade Admpistragion de Personal
9 id turad it t y Desarrgllo A@hanistfativo
5100 capturada exitosamente. Direccion Eie¢utiva de Dictaminacion
Informa via correo electronico a los estudidhtesddegntos Organizpcionales
Direccion Ejecutiva de cada Unidad Académica que su informacion ha sido
Asuntos Estudiantiles registrada para el acceso a las plataformas de
10 . . . 12 horas
(Personal de Honorarios Programas de Becas vinculadas con el Instituto de
Asimilados a Salarios) Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario
Castellanos”.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

Programa de Becas: Se considera como Programa de Becas aquellas Becas en las que el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos” se encuentre registrado en
las plataformas donde las mismas se oferten.

Ficha Escolar: Se considera Ficha Escolar; al conjunto de datos generales del estudiante solicitados
por el Programa o Plataforma que permita su identificacion como miembro de la comunidad
estudiantil del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos”

Las fichas escolares solo se cargaran en la plataforma del Programa de Becas en donde el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos” tenga registro.

Los datos considerados para registro en Plataformas son los establecidos por cada Programa de
Becas.

Se considera como Personal de Honorarios Asimilados a Salarios aquellos que se encuentran en
cada Unidad Académica.

Las fichas escolares se actualizan cuando:

Se notifique por parte del personal de Honorarios asimilales a salarios via correo electrénico las
Bajas Temporales y Bajas Definitivas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
"Rosario Castellanos” de los estudiantes que lo soliciten.

Los requisitos, caracteristicas y criterios de priorizacion de la convocatoria asi lo soliciten.

Los procesos de inscripcion y reinscripcion concluyeron posterior a la fecha de apertura de la
convocatoria.
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participacion
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4. Recibe y verifica la . 7. Carga archivo a plataforma
informacion ragistrada en el del Programa de Becas
archive solicitad. vinculada con el IRC

L plataforma indica que los
datos del archive son
correctos?

4Es correcta la

h informacian?

2 Erwia via mail archivo con
especif. de llenado por los
distinte programas de becas
para acceso.

9. Notifica via carrea

MNe

Y R— 8 Descarga archive con

electranica las observaciones
para su atencian.

errores identificados por
plataforma y envia por mai
para su atencion

Lider Coordinador de Proyectos de Control

Alta en Plataforma “Programa de Becas”

a Salarios)
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suinf. ha sida registrada
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3. Registra y envia archive
con inf. de los estudiantes

para accesa a plataformas de
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inscritos o reinscritos por
Unid. Académ.

(Personal de

Direccién Ejecutiva de Asuntos
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Maestr{ Wendy Castro Diaz

Directora Ejecutiva Asuntos Estudiantiles
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Nombre del Procedimiento: Incorporacion al Régimen Obligatorio del Seguro Soci

\ ecraL’riu de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Objetivo General: Que los estudiantes del Instituto de Estudios Superiores de la' @Hja'a'd"d'édpllébk%&'é“‘.“ )
) ) ] Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
"Rosario Castellanos” cuenten con las prestaciones en especie del seguro de enfermedadésymatenmidadcionales

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Notifica se lleve a cabo la incorporacién al régimen
del Seguro Social, de los estudiantes de cada Unidad
. - . Académica que lo soliciten a través del formulario
Direccidn Ejecutiva de s . . . .
1 N Régimen Obligatorio del Seguro Social”, publicado | 2 horas
Asuntos Estudiantiles . - . .
en la pagina oficial del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México "Rosario
Castellanos”.
Verifica el estatus de los estudiantes en la base de
Lider Coordinador de datos dg inscrip.cién .y'/o reinscripcion del’ cjclo ’
2 escolar vigente e identifica los correos electrénicos| 1dia
Proyectos de Control I . . .
para notificar a estudiantes ingresen a la pagina del
Instituto y llenen formulario.
Descarga y revisa la informacion capturada en el
3 formulario “Régimen Obligatorio del Seguro Social” 3 dias
por los estudiantes para llevar a cabo el registro en la
plataforma IMSS Desde Su Empresa (IDSE)
iLa informacion que se obtiene del formulario
cumple con los requisitos?
NO
Comunica al estudiante via
correo electrénico los errores u omisiones que
4 . . .. 12 horas
presenta su registro en el formulario “Régimen
Obligatorio del Seguro Social”.
(Conecta actividad 3)
SI
Registra en la plataforma IMSS Desde Su Empresa
5 (IDSE) la informaciéon del estudiante para el alta| 12 horas
correspondiente.
¢Procede el registro en la plataforma IMSS Desde
Su Empresa (IDSE)?
NO
Notifica al estudiante via correo electrénico que su
6 registro no se llevé a cabo porincumplimiento con la| 6 horas
normatividad vigente.
(Conecta con Fin de procedimiento)
|
Registra en la plataforma IMSS Desde Su Empresa
7 (IDSE) la informaciéon del estudiante para el alta| 12 horas
correspondiente.
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Notifica al estudiante via correo electrq\ry&‘gu%ed%t}\ |

ministracion y Finanzas

registro en la plataforma IMSS DesthecSuckEmpresade Adqministragion de Personal
118 \@kaSstfativo

facultativo.

¢ i ; : v Desaryd
(ID,SE) ha sido exitoso y debe acudir a I%Hgglﬁ!ﬁ?a utiva de Dicaminacion
Médica Familiar para su proceso de alta. y Procedimigntos Organizpcionales
Actualiza base de datos de estudiantes del seguro

9 20 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

Para el desarrollo del presente procedimiento se debe cumplir a lo publicado en el Diario oficial de la

Federacion de fecha 14/09/1998.

DECRETO por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que corresponde a las

prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a las personas que cursen

estudios de

los tipos medio superior y superior en instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma
o similar proteccion por parte del propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.

Elformulario “Régimen Obligatorio del Seguro Social” se publicara en la pagina oficial del Instituto a través
de la liga correspondiente asimismo permanecera abierto derivado a la necesidad de la actualizacion de

la situacion de los estudiantes.
Causas por las que no procede el seguro facultativo de acuerdo con la normatividad vigente:

e Su constancia de vigencia aun esta activa.

e Susdatos no corresponden con lo capturado en el formulario “SEGURO FACULTATIVO”.

e Homonimia en el nimero de Seguridad Social.
e Elestudiante cuente con Baja Temporal o Definitiva.
e Elestudiante no se reinscribio al ciclo escolar vigente.
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del 5eguro Social de los
estudiantes,

Ejecutiva de A

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organiacionales

f—‘%
2. Verifica estatus de
estudiantes y notifica

ingresenapagina del IRC

y llenen formulario

del Seguro Sodial

S —

f_‘%

3 3. Descarga y revisa info.

capturada en formuianio

para llevar a cabo regisiro
en plataforma IDSE

—

Lider Coordinador de Proyectos de Control

:La informacion que
se obtiene del
formulario cumple

conlos i

5. Registra en la
plataforma IDSE la
informacion del
estudiante para & afta
correspondiente,

4. Comunica al estudiante
via mail los errores u
omisiones que presenta
su registro en el
formulario

iProcede el
registro enla
plataforma IDSET

7.Registraenla
plataforma IDSE la
informacion del
estudiante para el alta
correspondiente,

A

Y

6. Motifica a estudiante
que registro no sellevd a
cabo por incumplimiente
connormatividad vigente

8. Notifica al estudiante

via mail que suregistro ha

sido exitoso y debe acudir
a su UMF para alta.

—_—

6. Actualiza base de datos
de estudiantes del seguo
facultativo.
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Maestr{ Wendy Castro Diaz
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Nombre del Procedimiento: Tramite de documentos escolares solicitadossgor los

cretaria de

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

GOoRIEDNGO DE LA

sty diante

CIUDAD DE MEXICO

minis I lLlO]] Yy Finanzas

Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanosireccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Ad mlmslldll\u

Objetivo general: Generar los documentos solicitados por los estudiantes dei"l,‘qg
Superiores de la Ciudad de México "Rosario Castellanos" a partir del registro del tramite escolar

correspondiente.

Descripcion Narrativa:

TEREER e

No. |Responsable de laActividad Actividad Tiempo
Instruye via correo electrénico se atiendany
1 Direccion Ejecutiva de resuelvan las solicitudes de los estudiantes 2 horas
Asuntos Estudiantiles para la emision y entrega del documento de
acuerdo con la modalidad educativa.
Instruye se reciban, verifiquen y registren las
5 Subdireccion de Certificacion | solicitudes de los estudiantes del Instituto 6 horas
y Control de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.
subdireccion de Certificacion Registra las solicitudes de los estudiantes y
y Control (Personal de - - ,
3 . . verifica que las solicitudes cuenten con los| 1dia
Honorarios Asimilados a .
. datos necesarios.
Salarios)
¢La solicitud cuenta con los datos
necesarios para la emision del documento
solicitado?
NO
Solicita al estudiante (via e-mail o
4 . . 14 horas
presencial) proporcione los datos faltantes.
(Conecta actividad 3)
Sl
5 Registra la solicitud del estudiante en base 1dia
de datos de Excel.
Identifica en base datos la matricula de los
6 . . . . . 16 horas
estudiantes (inscritos o reinscritos).
¢Se encuentra en la base de datos?
NO
. Nc’>t|f.|ca al estudiante que no procede su 1 horas
tramite.
(Conecta el Fin del procedimiento.)
Sl
Analiza y genera el documento a partir del
8 tramite solicitado por el estudiante y turna| 6dias
su revision.
9 Subdireccion de Certificacion | Recibe y revisa documento de acuerdo con 1dia
y Control el tramite solicitado.
¢Eldocumento es correcto?
No
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10 Identifica los errores en el doc‘*’m?gmd Yig j(jnhl irélglci(m y Finanzas
solicita atender las observacioneseccion Generpl de Agnims racion de Personal
ividad y Desprrollo Adminjistrativo
(conecta actividad 8) Direccion fjecutiva de Dictaminacion
SI y Procedimientos Orgapizacionales
Turna para validacion firma del
11 P y 4 horas
documento.
12 Direccién Ejecutiva de Recibe, valida, firma y turna documento 1dia
Asuntos Estudiantiles para su seguimiento correspondiente.
13 Subdireccion de Certificacion | Recibe, sella y turna documento para su 1dia
y Control entrega
Subdireccion de Certificacion
y Control (Personal de Recibe, entrega y/o envia al estudiante
14 . o . 5 horas
Honorarios, Asimilados a documento firmado y sellado.
Salarios)
Recaba de acuse de recibido del documento
15 . . . 4 horas
y archiva en expediente del estudiante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:
Tramites de documentos solicitados:

e Solicitudes de constancias de estudios
e Historiales académicos
e Constancias de créditos y promedio.

La recepcion de solicitudes por los estudiantes del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
"Rosario Castellanos", sera por ventanilla en caso modalidad presencial y via e-mail en modalidad a
distancia.

Datos considerados para atender la solicitud de documentos de los estudiantes:

e Matriculaofolio

e Nombre completo (con la acentuacidn correspondiente)
e Unidad Académica

e Licenciatura

e Semestre

e Grupo

e Horario

En el caso de que el estudiante no se encuentre en la base de datos de inscripcidn o de reinscripcion, se le
solicitara entregue o envie (de acuerdo con su modalidad educativa) copia de su ficha de inscripcion o
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reinscripcion del ciclo escolar vigente para actualizar base de inscripcion ogggimlc]giQ{gifo;gn%}é[rll%g] Z, Finanzas

registrado continuar con su tramite. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

. , ) ) Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Si por alguna razon o causa se presente alguna contingencia externa al Institbteyedaniecepeiomideionales

solicitudes de los estudiantes sera via e-mail.

Para el desarrollo del presente procedimiento el personal de Honorarios Asimilados a Salarios asignado a
la Direccidon Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles en cada Unidad Académica debera contar con las
siguientes bases de datos actualizadas y formatos oficiales vigentes:

Bases de datos:
e “Inscripcion”
e “Reinscripcion”
e “Trayectoria Académica”

Formatos oficiales vigentes:

e Constancia de Estudios
e Historial Académico
e Constancia de créditos y promedio

El acuse de recepcion del documento debera ser entregado de forma fisica o por correo electronico.
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Nombre del Procedimiento: Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del,

o

CIUDAD DE MEXICO

Instituto.de ..
ministracion \ ]']ﬂdllétls

Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, a travé3iidecian ProgicantatiénnBageion de Personal

y Dé&sarrollo Administrativo

Marcos de Politica Piblica de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Integrar las acciones que las areas del Instituto programen ejecutar a través de los
Programas Presupuestarios autorizados en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, vinculando las
acciones con el Programa de Gobierno 2019-2024 para alcanzar los objetivos establecidos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion General del
Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de
México "Rosario Castellanos"

Recibe por oficio de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la CDMX (SAF), lainformacion parainiciar
los trabajos preliminares para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a través de
la Programacion Basey los Marcos de Politica Publica
(MPP) correspondientes y turna.

ldia

Subdireccion de Planeaciony
Evaluacion

Recibe la informacion correspondiente, analiza y
turna para su integracion.

2 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de Planeaciony
Evaluacion

Recibe la informacidn, revisa e integra formatos
(Programacion Base, Guion, Metas, Objetivos, Marco
Politica Publica de Igualdad de Género y Derechos
Humanos) elabora oficio para firmay turna.

4 dias

Subdireccion de Planeaciony
Evaluacion

Firma oficio y envia formatos a las areas del Instituto
para ser requisitados e integrar el Anteproyecto de
Presupuesto del Instituto.

10dias

Recibe formatos de las areas del Instituto y turna
para revision.

2 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de Planeaciony
Evaluacion

Revisa que los formatos correspondan con la
Programacion Base, los Marcos Politica Publica de
Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5dias

¢Los formatos son debidamente requisitados?

NO

Informa inconsistencias y solicita sean requisitados
correctamente.

ldia

(Conecta con la actividad 5)

Sl

Agrupa formatos de las areas para integrar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Instituto y turna para su validacion.

3dias

Subdireccion de Planeaciony
Evaluacion

Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Instituto, valida, envia a la Direccidn de
Administracion y Finanzas del Instituto para su
integracion  Presupuestal y turna para su
conocimiento.

ldias
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Direccién General del Recibe Anteproyecto de Presupuesto ?'%ES@%% del Iministraciér| y Finanzas
Instituto de Estudios Instituto con los formatos COI’I’eSpDﬂdlelnhE(SCla‘rzla(L]‘.Aclmlmslmsmn de Personal
. . A wwhesarrgllo Adpainistfativo
10 Superiores de la Ciudad de Programagop Base, Guion, Metas”ObJeth?r%&I\l}ﬁ%Pﬁﬁ’n uli\]:l égﬁ dicfaminacion
P . . | Politica Publica de Igualdad de Género y Directiosgntos Organizpcionales
México "Rosario Castellanos HUMAanoS
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La Programacion Base y los Marcos de Politica Publica (MPP) de Igualdad de Género (IG) y Derechos
Humanos (DH) son los instrumentos metodoldgicos que agrupa la informacién relevante de cada
Programa Presupuestario que las Dependencias programen ejecutar durante el ejercicio, a través del
cual se refleja la vinculacion de estas con el Programa de Gobierno 2019-2024 y su contribucion para
alcanzar los objetivos establecidos.

Este procedimiento inicia en el momento que la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México (SAF), emita los instrumentos normativos necesarios para la elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos.

. La Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México (SAF) emite los instrumentos

normativos indicando los requerimientos necesarios para la integracion de la Programacion Base,
Guion, Metas, Objetivos, Marco Politica Plblica de Igualdad de Género y Derechos Humanos, fechas de
entregay guias para el llenado de los formatos.

La integracion presupuestal quedara a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

. ElPrograma de Gobierno de la Ciudad de México, es el documento rector que contendra las directrices

generales del desarrollo social, desarrollo econémico, del desarrollo sustentable, proteccion del
ordenamiento territorial, del respeto de los derechos humanos y la perspectiva de género de la entidad.
El tiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta critica del procedimiento, es decir,
contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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5.Recibe formatos de las
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9, Recibe, valida, emvia a la
DAF del Instituto para su
integracion Presupusstal y

turna.

3. Recibe la informacion,
revisa e integra formatos

elabora oficio para fma y
turna.

Lider Coordinador de Proyectos de Planeacion y Evaluacion

6. Revisa que formatos
correspondan con la PE,
los MPP de IG y DH.

;Los formatos son
debidamente
requisitados?

8. Agrupa formatos para
integrar el Anteproyecto
del Instituto y turna para
suvalidacion.

]

7. Informa inconsistencias
ysolicita sean requisitados
correctamente,
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Lié\mdaéa Pa{ricia Adriana Rosas Hernandez

,,l;

Subdirectora de Planeacidn y Evaluacion
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Administracion documental: conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la
produccidn, circulacidn, conservacion, uso, seleccion y disposicion final de los documentos de archivo y

sigue tres principios basicos.

Anteproyecto Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”:
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el
ejercicio de sus atribuciones por la dependencia o entidad.

Aspirante: toda persona interesada en inscribirse a algliin programa académico que ofrece el Instituto.

Baja Definitiva: es el proceso administrativo por el cual el estudiante solicita la suspension de sus estudios
del Instituto de manera permanente y pierde su condicidn de estudiante.

Baja Temporal: es el proceso administrativo por el cual un estudiante solicita la autorizacion de
ausentarse durante un ciclo escolar por diversas causas, sin perder su lugar en el Instituto.

Certificado de estudios: documento oficial del aspirante en el que las Instituciones Educativas declaran
oficialmente que una persona ha acreditado un programa o plan de estudios determinado, este puede ser
completo o parcial, incluye fechas, calificaciones, nombre de las unidades de aprendizaje, sellos y firmas
de autoridades.

Competencias Personales: Tipo de habilidades que una persona desarrolla y pone en practica en su
actuar cotidiano.

Competencias Profesionales: Tipo de habilidades que el estudiante desarrolla con el estudio
escolarizado y pone en practica para actuar en un determinado campo laboral.

Componente Dual: Se refiere a laimparticion de clase en el Instituto, en cuanto a su modalidad presencial
y adistancia.

Comunidad Académica: Es el grupo de profesores que se integra en torno a una o diversas disciplinas con
el proposito de desarrollar una actividad centrada en un objeto de estudio comun dentro del campo
educativo. Su principal caracteristica es el trabajo colegiado que se organiza desde una racionalidad
colectiva para establecer una planeacidn, desarrollo y evaluacion correspondiente de los propdsitos del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Comunidad Educativa: Es el grupo de personas que tiene por interés comun la Educacion. Este conjunto
abarca a los directores, cuerpo administrativo, profesores, educadores estudiantes, padres de familia y
egresados.

77 de 80



SECTEI

o
MANUAL ADMINISTRATIVO cailoyse SEEIGT ) R
o o

MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
GOoRIEDNGO DE LA
VAV 6 CIUDAD DE MEXICO

(o]
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Direccion General de Administracion de Personal

DAF: Direccién de Administracidn y Finanzas del Instituto de Estudios Superiores de ba'@ﬁﬁﬁﬁﬂ%‘e’m@iﬁ%‘m

. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
“Rosario Castellanos”. y Procedimientos Organizacionales

DH: Derechos Humanos.

Derechos ARCO: Son las siglas del derecho humano contenido en el articulo 16, parrafo segundo de la
Constitucion, la cual sefiala que toda persona tiene derecho a la salvaguarda de su informacion personal
y, ademas, al acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO) de los mismos, en los términos que fije
la ley.

Directriz: Es el curso que ha de seguir una tarea en funcion de cierta norma.

Documento: Un documento es la unidad de informacidn registrada en un soporte documental 1y nos sirve
de consulta. Los documentos podran estar es cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico o cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos.

Eficiencia Terminal: Permite conocer el nimero de estudiantes que terminan un nivel educativo de
manera regular. Se calcula relacionando los egresados de un nivel educativo determinado y el nimero de
estudiantes de nuevo ingreso que se inscriben al primer grado de ese nivel educativo en afios posteriores.

Estudiante: aspirante que cumple con los requisitos de ingreso y realiza los tramites de Inscripcidn, al que
se le asigna una matricula Unica.

Extracurriculares: Son las actividades complementarias al plan curricular contempladas en un
determinado curso del programa de estudios.

Gobierno Abierto: Es la apertura de lainformacion que hace el estado catalogado como publica, consiste
en facilitar el acceso a la informacion a los ciudadanos.

Historial Académico: documento que enlista y describe los semestres, asignaturas cursadas y las
evaluaciones obtenidas de acuerdo con su programa de estudios.

IG: Igualdad de Género.
Impugnar: Interponer un recurso contra una resolucion judicial.

Informacion: Es todo registro de informacidn independientemente del soporte fisico. La informacién es
un conjunto de datos acerca de algin suceso, hecho, fendmeno o situacién, que organizados en un
contexto determinado tienen su significado, cuyo propdsito puede ser el de reducir la incertidumbre o
incrementar el conocimiento acerca de algo.

Informe Anual de Actividades: El documento precisa las actividades llevadas a cabo durante el afio,
mismas que previamente fueron plasmadas en el anteproyecto de presupuesto.
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Informes Trimestrales: Es la declaracion que cada tres meses que realizacg| | a%t;'\tldg%ﬂl%n%?f%go']?s_y Finanzas

Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” ante Secretdiiceen Edl)watfi‘(]é]ﬁ,d\'t;}iéﬁ&}@{m de Personal
’ .2 . , . . y Lesarrollo / .( l‘]]ll]lS rativo
Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México para medir el grado de avarigecde las actividadesninacion

. I L y Procedimientos Organizacionales
presupuestales realizadas con anterioridad en el ejercicio presupuestal. S -

Infraestructura: Es el conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones que requiere cualquier
organizacion para su dptimo funcionamiento.

Inscripcion: Procedimiento a través del cual un aspirante obtiene la calidad de alumno parainiciar alguno
de los programas académicos que ofrece el Estudiante.

Instrumento Juridico: Documentos de caracter legal que contiene actos juridicos como convenios,
contratos, actas, oficios, sanciones, determinaciones, circulares, reglamentos, estatutos, opiniones,
recomendaciones, resoluciones y acuerdos

Interinstitucional: Se refiere a colaboracidn que entre diversas instituciones educativas se tiene a fin de
concretar los objetivos que se ha impuesto el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” para alcanzar sus metas académicas.

Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”: Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Junta de Gobierno: Organo oficial encargado de la direccién colegiada de una organizacién publica o
privada.

Matricula: nimero de identificacidén que se asigna a cada alumno al concluir el tramite de Inscripcién.

Medios Didacticos: Son todos los recursos de apoyo pedagdgico que emplea el docente para realizar su
guehacer en clase.

Modelo Educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”:
Opera con un Modelo Educativo en el que incorpora una serie de actividades con la intencién de hacer del
aprendizaje escolar -por medio de un esquema denominado: dual e hibrido-, una tarea integradora.

Movilidad Académica: Se refiere a la rotacién de la planta docente de un campus a otro a efecto de cubrir
la oferta en algunos de los cursos.

MPP: Marcos de Politica Publica.
Pb: Programacion Base.

Pluricultural: El Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” ve por una
formacion incluyente y multicultural.
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POA: Programa Operativo Anual.

Pp: Programa Presupuestario.

Procedimiento: Método de tramitar o ejecutar una actividad.
PDHCDMX: Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Reconvencion: Demanda judicial que ejerce el demandado, en el mismo proceso judicial, al momento de
contestar la demanda de la que ha sido objeto.

Reinscripcion: procedimiento que realizan todos los estudiantes que cursan alguna de las licenciaturas
de la oferta educativa en el Instituto de manera ordinaria. Se efectda al inicio de cada semestre para
registrar de manera oficial el semestre a cursar.

Retencion: Capacidad que el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” guarda en torno a los docentes, al ambiente escolar, las actividades educativas, el entorno
social para contener la matricula estudiantil y docente.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Sector Productivo: Se refiere al impulso que el campo empresarial realiza en torno a las nuevas
tecnologias como las energias renovables, cuya accion, tiende a un mejor aprovechamiento y uso eficiente
de los recursos naturales, esto, con el fin de fomentar el empleo, el cual, asociado al buen manejo e
interpretacion de los datos disponibles, al trabajo con recursos tecnolégicos como el internet, llevan a
disminuir la contaminacidn ya la renovacion del sistema productivo.

Transparencia Es la actividad consistente en que la informacion sobre las actividades de los organismos
publicos sea creaday esté a disposicion del piblico, con excepciones limitadas, de manera oportunay en
formatos de datos abiertos sin limites para la reutilizacion.

Unidad Académica: Es la denominacién de cada uno de los planteles educativos que integran el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Validar: Dar fuerza o firmeza a un documento, a través de una opinién favorable fundada y motivada.
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Funciones

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Puesto: Direccién de Asuntos Académicos y Procedimientos Organizacionales

e Coordinarlas actividades relacionadas con seleccion, contratacion y asignacion de Prestadores
de Servicios Profesionales Educativos que brinden los servicios educativo-académicos en las
diversas licenciaturas y modalidades dentro del ambito de su competencia.

e Supervisar y seleccionar los curriculum vitae para propuestas a Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos.

e Diseiar, expedir, difundir y verificar el cumplimiento de los planesy programas de estudios 'y
métodos didacticos requeridos para la imparticion de la educacion superior.

e Organizar el calendario y horarios correspondientes para grupos y Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos al interior del Instituto.

e Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacion referentes al desarrollo de las actividades
académicasy de colaboracion que conciernen a la Direccién.

e Presentarinformes periddicos al Titular de la Direccion General respecto de la prestacion de los
servicios de Licenciatura en todas sus modalidades.

e Asegurar la calidad académica al generar e integrar contenidos, métodos y materiales
didacticos de acuerdo con el modelo educativo adoptado por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Establecer programas y proyectos de educacion para actualizacion y formacion académica de
los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.

e Establecery coordinar un sistema de evaluacion de la calidad de los servicios, que incluya la
evaluacion del aprendizaje del personal Prestador de Servicios Profesionales Educativos, asi
como de los planes y programas de estudios.

e Desarrollar y proponer un esquema de formacién, actualizacion, capacitacion y mejora
académica para todos los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, acorde al modelo educativo.

e Coordinar las tareas destinadas al disefio, evaluacion, redisefio y/o actualizacion de los Planes
y Programas de estudio de acuerdo con el modelo educativo del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Proponer al Titular de la Direccion General, los planes y programas de estudio de acuerdo con
el modelo educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Proponer las normas, politicas y lineamientos requeridos para el mejor funcionamiento
académico del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Coordinar las normas, politicas y lineamientos de las diversas unidades académicas para
asegurar los servicios educativos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.
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e Vigilarla consecuciony logro de los programas, planesy proyectos instituciona?es, asicomo las
actividades académicas para el fortalecimiento del perfil de la pl%nvtﬂfé'fﬁ" ‘flf(‘)é‘??égf\ﬁléf&"\é' Oy Finanzas
ireccion General de Administracron de Personal
Servicios Profesionales Educativos. y Desarrollo Administrativo

) o . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Proponer al Titular de la Direccidn General criterios para mejorar las actividades readé@migasayionales
la calidad de la educacion impartida en las diferentes licenciaturas.

e Asesorary coordinar propuestas de capacitacion y actualizacion de Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos y estudiantil generadas por los colaboradores de la Direccion de
Asuntos Académicos.

e Apoyaren el desarrollo de las actividades académicas que lleve a cabo la Direccion de Asuntos
Académicos .

e Establecer, coordinary divulgar los procesos para el seguimiento a la calidad académica de los
Prestadores de Servicios Profesionales Educativos a través del grupo de monitores .

e Diagnosticary dictaminar los procesos adecuados para el seguimiento a la calidad académica.
Puesto: Subdireccion de Evaluacion Académica

e Disefiary actualizar y aplicar los criterios de seguimiento y evaluacion de los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos que componen las licenciaturas que oferta el Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Disefiary aplicar los criterios para la evaluacion de los Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos en la ejecucion de los componentes dual e hibrido del modelo educativo.

e Coordinar la ejecucion de las estrategias para la evaluacion del Prestador de Servicios
Profesionales Educativos.

e Realizar una evaluacion académica anual, semestral al inicio y al cierre de cada semestre como
parte de las actividades propias del area.

e Proponer cursos y estrategias de actualizacion y superacion académica, a partir de los
resultados de la evaluacion del desempefio del Prestador de Servicios Profesionales
Educativos.

e Presentar a la Direccion de Asuntos Académicos informes semestrales referentes a la
evaluacion del desempefio de los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.

e Analizar los resultados de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes y proponer
estrategias que permitan un optimo aprovechamiento de la comunidad estudiantil en
coordinacion con la Direccion de Asuntos Estudiantiles

e Capacitar a los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos en la elaboracion de
instrumentos de evaluacion de los aprendizajes que adquieren los estudiantes del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Analizar reporte de evaluacion de cada periodo para asegurar la ensefianza y aprendizaje en
cada una de las licenciaturas para determinar la efectividad de los programas y estrategias
realizadas para efectuar los ajustes pertinentes

e Apoyaren el desarrollo de las actividades académicas que lleve a cabo la Direccion de Asuntos
Académicos con coparticipacion con otras areas.
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e Apoyaren cada actividad y gestion que se indique como parte de los procesos que el area debe
atender para el desarrollo y cumplimiento de actividades en gene@l.s"’”e“”"“‘ de Administracién y Finanzas

ireccion General de Administracion de Personal
e Implementar, coordinary difundir los procesos para el seguimiento a la caliQad académicasdativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos a través del grupg detaonitores Orpanizacionales
e Coordinar y contribuir en el desarrollo del balance general para la Direccion General
atendiendo las fechas especificadas por la Direccion de Asuntos Académicos
e Diagnosticary determinar los procesos adecuados para el seguimiento a la calidad académica
e Capacitar a la plantilla Prestadores de Servicios Profesionales Educativos en la integracion y
aplicacion del modelo educativo atendiendo indicaciones de la Direccion de Asuntos

Académicos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Estudiantiles

e Promover una identidad académico-estudiantil que active el sentido de pertenencia,
permanenciay atencion estudiantil.

e Proponer a la Direccion Académica, proyectos horizontales para las licenciaturas ofertadas en
el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, que
promuevan tanto en estudiantes como en Prestadores de Servicios Profesionales Educativos el
sentido de pertenencia, permanenciay atencion estudiantil.

e ProponeralaDireccion Académica, actividades extracurriculares que promuevan el sentido de
pertenencia, permanenciay atencion estudiantil.

e Apoyar en los procesos de actualizacion de las cargas horarias asi como en la contratacion de
nuevo personal de Prestadores de Servicios Profesionales Educativos

e Apoyar en la capacitacion de la plantilla de Prestadores de Servicios Profesionales Educativos
en laintegraciony aplicacion del modelo educativo atendiendo indicaciones de la Direccion de
Asuntos Académicos.

e Atender las solicitudes y necesidades académicas de los Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos y estudiantes.

e Presentar a la Subdireccion de Estructura Académica el diagndstico de las necesidades de la
comunidad de Prestadores de Servicios Profesionales Educativos y estudiantil.

o Atender las responsabilidades del puesto, a fin de dar cumplimiento de las funciones
encomendadas.

e Apoyar en el andlisis y entrega de los resultados de la evaluacion del aprendizaje de los
estudiantesy proponer estrategias que permitan un éptimo aprovechamiento de lacomunidad
estudiantil.

e Atendery apoyar en los procesos que se requieran para para lograr implementar, coordinary
difundir los procesos para el seguimiento a la calidad académica de los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos a través del grupo de monitores.

e Auxiliar en el proceso para coordinar y contribuir en el desarrollo del balance general para la
Direccion General atendiendo las fechas especificadas por la Direccion de Asuntos Académicos
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e Brindar asesoria y apoyo para diagnosticar y determinar los procesos adecuados para el
. ; e Secretaria de Administracion y Finanzas
segwmlento a la calidad academica. Direccion General de Administracion de Personal

e Apoyaren cada actividad y gestion que se indique como parte de los procesdicguetbdréaidebaivo
o o Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
atender para el desarrollo y cumplimiento de actividades en general. v Procedimientos Organizacionales

Puesto: Subdireccion de Planesy Programas de Estudios

e Coordinary evaluar el funcionamiento de planes y programas de estudio vigentes, proponer
modificaciones y presentar propuestas para generar nuevos.

e Asegurar la aplicacion del modelo educativo (dual e hibrido) del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, en los planes y programas de
estudios.

e Organizar la oferta académica de cada ciclo (carreras, planes y programas de estudio) con la
finalidad de atender las necesidades de la comunidad del instituto.

e Realizar periédicamente el diagnostico situacional de las licenciaturas, para promover la
mejora continua de planes y programas de estudio y asegurar la vigencia y actualidad de los
contenidos.

e Establecer los procedimientos para evaluar los aprendizajes de los estudiantes, que sean
acordes a lo estipulado en los planes y programas de estudio.

e Coordinar el disefio, desarrollo y actualizacion de la oferta académica del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, para contribuir a la mejora del perfil
profesional .

e Realizar investigacion educativa que permita la creacidon nuevos procesos, proyectos, y
estrategias que refuercen la oferta educativa del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos”.

e Identificar los recursos materiales y educativos necesarios para el buen funcionamiento de la
comunidad académica del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Presentar ala Direccion de Asuntos Académicos informes periddicos referentes a la evaluacién
de planesy programas de estudio para la toma de decisiones.

e Emitir dictdmenes de revalidacion y equivalencia de estudios de aspirantes que soliciten
incorporarse a nivel licenciatura en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Apoyaren el desarrollo de las actividades académicas que lleve a cabo la Direccion de Asuntos
Académicos con coparticipacion con otras areas.

e Apoyaren cada actividad y gestion que se indique como parte de los procesos que el area debe
atender para el desarrollo y cumplimiento de actividades en general.

e Implementar, coordinary difundir los procesos para el seguimiento a la calidad académica de
los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos a través del grupo de monitores.

e Coordinar y contribuir en el desarrollo del balance general para la Direccion General
atendiendo las fechas especificadas por la Direccion de Asuntos Académicos.
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e Diagnosticary determinar los procesos adecuados para el seguimiento a la calidad académica

e Capacitarala plantilla Prestadores de Servicios Profesionales Edu&gﬁ\‘?ﬂ?ﬁ’[g‘nfﬂ[%;Pfég“t%‘&ésﬁ Fnanzas

ccrontuenera dnrmistracton de Personal

de Servicios Profesionales Educativos en la integracion y aplicacion del Prodetdoedlidativetivo
. L. . i . L Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
atendiendo indicaciones de la Direccion de Asuntos Académicos. y Procedimientos Organizacionales

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos Académicos

e Organizar las actividades de los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos de cada
unidad académica para garantizar el correcto funcionamiento académico del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Administrar y mantener una base de datos de los Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos adscritos a las diferentes licenciaturas y unidades académicas.

e Establecer controles de actualizacion periddica relativa al ingreso y permanencia de los
Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.

e Generarinformes académico-administrativos necesarios para la toma de decisiones.

e Elaboraryadministrar los resultados de las actividades relativas a la evaluacion del desempefio
del Prestador de Servicios Profesionales Educativos para su acopio y analisis.

e Generar los informes necesarios a partir de la base de datos de los Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos para apoyar las funciones sustantivas del instituto.

e Acatar las atribuciones que se encomienden al puesto, a fin de alcanzar el cabal cumplimiento
de las actividades.

e Apoyaren cada actividad y gestion que se indique como parte de los procesos que el area debe
atender para el desarrollo y cumplimiento de actividades en general.

e Apoyar en el analisis y entrega de los resultados de la evaluacion del aprendizaje de los
estudiantesy proponer estrategias que permitan un éptimo aprovechamiento de la comunidad
estudiantil.

e Atendery apoyar en los procesos que se requieran para para lograr implementar, coordinary
difundir los procesos para el seguimiento a la calidad académica de los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos a través del grupo de monitores.

e Auxiliar en el proceso para coordinar y contribuir en el desarrollo del balance general para la
Direccion General atendiendo las fechas especificadas por la Direccion de Asuntos Académicos

e Brindar asesoria y apoyo para diagnosticar y determinar los procesos adecuados para el
seguimiento a la calidad académica.

e Apoyaren cada actividad y gestion que se indique como parte de los procesos que el area debe
atender para el desarrollo y cumplimiento de actividades en general.

Puesto: Coordinacion de Estructura Académicay Trayectoria Docente

e Implementar convocatorias para la seleccion y asignacion de la plantilla de Prestador de
Servicios Profesionales Educativos que sean pertinentes para cubrir las necesidades
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académicas, a nivel licenciatura, con las necesidades del Instituto de Estudios 3u periores de la
Ciudad de MéXiCO “Rosario Castellanos”. N S‘e({lr‘eun:la df‘ /—\dl]lllllsl‘]'ll‘Cl(‘)]l‘A_\" [‘]llill)lZi}S
Direccion General de Admll]_lSI»lﬂUD_n de Personal
e Proponer a la Direccion de Asuntos Académicos, los perfiles de Prestadéres dle Séniciogivo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Profesionales Educativos requeridos para cubrir las asignaturas de las,divesaasitlicenoiaturasionales
ofertadas en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Redactar y publicar, en coordinacion con las areas correspondientes, la convocatoria para
aspirantes a Prestadores de Servicios Profesionales Educativos a nivel licenciatura.

e Entrevistar a la plantilla de Prestador de Servicios Profesionales Educativos , de acuerdo con el
perfil profesional y experiencia en apego a los programas de estudio vigentes.

e Disefiar e implementar una cédula de identidad Prestadora de Servicios Educativos basada en
el andlisis curriculary en la evaluacion de su trayectoria académica.

e Analizar los resultados de las actividades de la trayectoria del Prestador de Servicios
Profesionales Educativos.

e Presentar a la Direccidn de Asuntos Académicos, informes de resultados referentes a las
evaluaciones de trayectoria del Prestador de Servicios Profesionales Educativos.

e Proponer al titular de la Direccion de Asuntos Académicos los horarios de los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos y estudiantes por grupo y licenciatura, atendiendo a los
lineamientos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Disefiar la cédula de identidad Prestadora de Servicios Educativos para realizar el analisis de la
trayectoria de los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.

e Atendery resolver de forma integral las necesidades académicas de Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos y estudiantes del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

e Coadyuvar en la elaboracion del calendario académico del Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, para vigilar el cumplimiento del desarrollo e
implementacion de las actividades académicas.

e Establecer estrategias presenciales y a distancia periddicas para dar seguimiento el trabajo
realizado en aulas asi como evaluar desarrollo del Prestador de Servicios Profesionales
Educativos.

e Apoyaren el desarrollo de las actividades académicas que lleve a cabo la Direccion de Asuntos
Académicos con coparticipacion con otras areas.

e Intervenir en cada actividad y gestion que se indique como parte de los procesos que el area
debe atender para el desarrollo y cumplimiento de actividades en general.

e Designar actividades especificas para lograr implementar, coordinar y difundir los procesos
para el seguimiento a la calidad académica de los Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos a través del grupo de monitores.

e Organizary participar en el desarrollo del balance general para la Direccion General atendiendo
las fechas especificadas por la Direccion de Asuntos Académicos.

e Plantear el proceso para integrar el diagndstico y determinar asi los procesos adecuados para
el seguimiento a la calidad académica
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Estructura

e Coadyuvar y supervisa el trabajo del de Prestador de Servicios Profesionales Educativos de
acuerdo a la carga horaria asignada

e Aplicary presentar elinforme de las estrategias empleadas para el seguimiento y desarrollo del
trabajo realizado por los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.

e Auxiliar a la Coordinacion de estructura académica y trayectoria de Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos en las actividades propias del area

e Publicar y distribuir los horarios oficiales a los Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos de las diferentes licenciaturas.

e Concentrar lainformacion de los reportes mensuales requeridos a los Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos, para su seguimiento correspondiente ante la Direccién de
Administracion y Finanzas.

e Gestionar la entrega de los resultados del balance general de cada licenciatura para su
integracion al balance general de la Direccidon de Asuntos Académicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
e Actualizacién y Mejora de los Contenidos de los Planes y Programas BEEStUEIBRS Hecnyigaq onales
Licenciatura.

e Deteccidn e identificacion de la Plantilla de Prestadores de Servicios Profesionales Educativos
de nivel licenciatura en la Modalidad Presencial.

e Seleccion de la Plantilla de Prestadores de Servicios Profesionales Educativos de nivel
licenciatura para la Modalidad Presencial.

o

Lista de Procedimientos
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Procedimientos y Diagramas de Flujo

Estudios de Nivel Licenciatura.

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
o ) ) y Desarrollo Administrativo
Nombre del Procedimiento: Actualizacion y Mejora de los Contenidos de logRtaniés ¥ Pragradasdeninacion

y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Disefiar propuestas para la actualizacion y mejora de Contenidos de los Planes y
Programas de Estudios de Nivel Licenciatura, de acuerdo con el Modelo Educativo Hibrido y Dual del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellano”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Académicos

Solicita la pertinencia de la actualizacion y mejora de
los Contenidos de los Planes y Programas de
Estudios de Nivel Licenciatura, en el Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” y turna

2 dias

Subdireccion de Planesy
Programas de Estudio

Revisa la pertinencia y actualizacion de los
contenidos de los planesy programas de estudios de
nivel licenciatura, a partir de la mediacion didactica
y turna a Jefes de Carrera para valorar en conjunto

3dias

Direccion de Asuntos
Académicos

(Honorarios Asimilados a
Salarios)

Valoran la pertinencia para realizar actualizaciones o
mejoras a contenidos de los planes y programas de
estudios de nivel licenciatura del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”, a partir de la experiencia de la oferta
educativay turna

5dias

Subdireccion de Planesy
Programas de Estudio

Elaboran las actualizaciones o mejoras a los
contenidos de los planes y programas de estudios de
nivel licenciatura del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” y
presenta informe para VoBo.

30dias

Direccion de Asuntos
Académicos

Valida informe de las actualizaciones o mejoras a los
contenidos de los planes y programas de estudio de
nivel licenciatura del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”

15dias

¢Se aprueba elinforme?

No

Atender las observaciones y realizar las

adecuaciones necesarias

15 dias

(Conecta con la actividad 2)

Si

Se envia informe a la Direccidon General para su
seguimiento correspondiente

2 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 72 dias habiles.
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| Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 80 dias habiles.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

La Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacidn Publica, Validacelregistrold®itasninacion

P Orgs ales
actualizaciones o modificaciones a los planes y programas de estudios de nivel li¢ RSt g8t (Astiples onales
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en un lapso no mayor a 180 dias
naturales a partir de su reconocimiento de validez oficial de estudios de incorporacion.

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento implica la participacion como expertos en el tema de los Jefes de Carrera,
personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios en el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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Diagrama de flujo:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adminjstrativo
Direccion Ejecutiva de Dlictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Se aprueba el informe?

1.5elicitala pertinenda de

7. 5e erwia informe a la

la act. y mejora de los 5.Validainforme de lasact L v = — -
g contenidos de los planesy o mejoras a los contenidos. u\mietom
2 prog. enel IRC. €0 !
@
-
6. Atender las
E observaciones y realizr las
adecuaciones .
3
2
Z
]
b T
3
w
&
e | 8
[
£
"
H 2. Revisa y actualiza los. 4..E\ab0ran = act._c
L] . mejoras alos contenidos
= I conteidos de los plaresy e e —
5 = programas de nivel Lic [Ty
= ] a nivel Lic,
T | %
] z
= @
£ -
2
= J
]
[v]
"
2
L
-]
i
=
<

3.Valoran para realizar act
0 mejoras a contenidos de

los planes y programas a
nivel Lic.

Direccion de Asuntos Académicos

Powered by

14 de 26
S



o SECTEI

H Q GOBIERNO DE LA | INSTITUTO DE ESTUDIOS
MANUAL ADMINISTRATIVO PR S, cosicnnove L | nemmvroneismons
W
oﬁ——\ (o] MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
: f‘ﬁBIEDI\Ir‘\ OE | A
L - -
q‘u 6 CIUDAD DE MEXICO
o

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Doctora AR2Julia Cruz Hernindez

Directora de Asuntos Académicos
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Nombre del Procedimiento: Deteccién e identificacién de la Plantilla de Prestadofes de Servicios

Profesionales Educativos de nivel licenciatura en la Modalidad Presencial, . Secretaria de "\‘““““’“‘,""‘9“,”“,v‘{ "”““}“}j‘
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Detectar e identificar la Plantilla de Prestadores de 18@?%6?0& IREOfEsie iategninacion
Y, Procedimientos Organizacionales

Educativos de nivel licenciatura en la Modalidad Presencial, los cuales seran responderan a las

necesidades académicas de nivel licenciatura para los estudiantes del Instituto de Estudios Superiores

de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Solicita un mes antes de finalizar el semestre la
deteccion e identificacion de la Plantilla de
Prestadores de Servicios Profesionales Educativos

Direccién de Asuntos de nivel licenciatura en la Modalidad Presencial, )
1 Académicos para integrar el equipo de trabajo educativo del 1dia
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos” para el siguiente
semestre.
Atiende solicitud y genera reunién para delimitar
Coordinacion de estructura estrategias, detectar e identificar la Plantilla de
2 |académicay trayectoria Prestadores de Servicios Profesionales Educativos| 1dia
docente de nivel licenciatura en la Modalidad Presencial y
turna.

Elabora documento en el que se indica la cantidad
Subdireccién de Evaluacion de Prestadores de Servicios Profesionales
3 .. Educativos de nivel licenciatura en la Modalidad | 3dias
Académica . ,

Presencial recontratables, asi como los de nuevo
ingreso para el siguiente semestre y turna.
Coordinacion de estructura Valida el documento de deteccion e identificacion

académicay trayectoria de la Plantilla de Prestadores de Servicios .
4 . . . . 2 dias
docente Profesionales Educativos de nivel licenciatura para
la Modalidad Presencial.
¢Es correcta la deteccion e identificacion de la
plantilla?
No
5 Se solicita atender las observaciones y realizar los 5 dias
ajustes necesarios
(Conecta con la actividad 3)
Si
6 Turna documento para firmay VoBo. 1dia
; Direccion de Asuntos Recibe documento, firma y envia a la Direccidn 1 dia
Académicos General para su respectivo seguimiento

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15 dias
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Aspectos a considerar:
Secretaria de Administracion y Finanzas
10n de Personal

1. Para la deteccién e identificacién del presente procedimiento e?'fh‘fbéﬂPt(@’h??éﬁéﬁg\%dﬁgé e

involucran en el desarrollo de las actividades la Direccion Ejecutiva d@'ASHﬂh’tb‘slgswdléhﬂl@ﬂm“““0“
Procedimientos Organizacionales

para especificar las asignaturas a considerar en la contratacion de la plantllla de Prestadores
de Servicios Profesionales Educativos de nivel licenciatura para la Modalidad Presencial.

2. Ademas de considerar la(s) convocatoria(s) que genera el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

3. Existe una base de datos de los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos de nivel
licenciatura para la Modalidad Presencial, que se integray actualiza en cada ejercicio fiscal con
el envio de los perfiles profesionales interesados al correo institucional de la Direccidén de

Asuntos Académicos.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adminisjrativo
Direccion Ejecutiva de Dicfaminacion
y Procedimientos Organigacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

1. Solicita la seleccién e
integraciéndela plartila

7. Recibe documento,
de PSE de nivel lic.enla
Mod. Pres.

firma y envia a la DG para
seguimiento.

de

:Es cvorrecta la detecddn e
identificaciondela planiila?

2. Atiende y turna para .

dar seguimiento a la bd de:;:::li‘j\ae i‘::_l?i‘; ue_’ 6. Turna documento para
identificados deaauerdo de la plantilla firmar y Vo.Bo.
conel perfil de los PSE. P :

5.5e solicita atender las
observaciones y realizar
los ajustes necesanos

Académica y Trayectoria Docente

Seleccion de la Plantilla de Prestadores de Servicios Educativos de nivel Lic. para la Mod. Pres.

8 3.Elaboradoc.endonde
se indica la cantidad de
3 pres. de Serv. educativos a
L nivel Lic.,
8

Lider C

Powered by
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

) . F #
Doctora AnaJulia Cruz Hernandez

n:

Directora de Asuntos Académicos

19de 26



MANUAL ADMINISTRATIVO

(o}

o
!ﬁﬂmﬂi Qﬂ GOBIERNO DE LA
iy © ©  CIUDAD DE MEXICO
'

SECTEI

INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

(et al=EE=l N \N¥aln Y =5\

CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Seleccién de la Plantilla de Prestadores de Servicids Profesionales

Educativos de nivel licenciatura para la Modalidad Presencial.

Objetivo General: Seleccionar e integrar a los Prestadores de Servicios Profé¥i
Y

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

ofviled Reliicativddiceninacion

rocedimientos Organizacionales

nivel licenciatura en la Modalidad Presencial, la cual serd capaz de responder a'las necesidades de los
estudiantes del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Académicos

Solicita la seleccidn e integracion de la plantilla
de Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos de nivel licenciatura en la Modalidad
Presencial.

ldia

Coordinacion de estructura
académicay trayectoria
docente

Atiende solicitud y turna para dar seguimiento a
la base con los datos identificados de acuerdo
con el perfil de los Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos de nivel licenciatura en
la Modalidad Presencial.

2 dias

Lider coordinador de
proyectos de servicios
estudiantiles

Revisa y actualiza los expedientes en la base de
datos de los Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos de nivel licenciatura en
la Modalidad Presencial para ser recontratables
y/o de nuevo ingreso y turna.

ldia

Coordinacion de estructura
académicay trayectoria
docente

Valida los expedientes correctamente integrados
de los Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos de nivel licenciatura en la Modalidad
Presencial.

ldia

¢Es correcta la integracion de expedientes?

No

Se solicita atender las observaciones y realizar los
ajustes necesarios.

ldia

(Conecta con la actividad 3)

Si

Desarrolla informe de los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos de nivel
licenciatura en la Modalidad Presencial
seleccionados para integrar la plantilla del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos” para el nuevo
semestre y turna para su autorizacion y firma.

ldia

Direccion de Asuntos
Académicos

Recibe informe, firma y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su seguimiento
correspondiente.

ldia

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias

20de 26



SECTEI

o
MANUAL ADMINISTRATIVO n!f, Hﬁ’ f/’ K" Ciuoas bE MExIco S

(o] MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

o
f‘ﬁBIEDI\Ir‘\ NE | A .
\vJ »
@"@ lﬁ CIUDAD DE MEXICO

| Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a considerar:

1. Para la seleccion e integracion del presente procedimiento es importante sefialar que se
involucra en el desarrollo de las actividades la Direccion de Administracion y Finanzas, para la
contratacion de la plantilla de Prestadores de Servicios Profesionales Educativos de nivel
licenciatura para la Modalidad Presencial, bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

2. Ademas de considerar la(s) convocatoria(s) que genera el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adminisjrativo
Direccion Ejecutiva de Dicfaminacion
y Procedimientos Organigacionales

MANUAL ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

1. Solicita la seleccién e
integraciéndela plartila

7. Recibe informe, firma y
de PSE de nivel lic.enla
Mod. Pres.

envia a la DAF para su
seguimiento.

de

;Escorrecta la integradon de
expedientes?
4.Valida los expedientes 6. Desarrollainforme de
correctamente integrados los Pres. a nivel Lic. para

de los Pres. integr. a plantilladel IRC.

2. Atiende y turna para
dar seguimiento a la bd
identificados deaauerdo
conelperfilde los PSE

5.5e solicita atender las
observaciones y realizar
los ajustes necesanos

Académica y Trayectoria Docente

Seleccion de la Plantilla de Prestadores de Servicios Educativos de nivel Lic. para la Mod. Pres.

©
3. Revisa y act. los
expedientes en la BD de
3 los pres. de Serv.
L educativos a nivel Lic.
8

Lider C

Powered by

22 de 26
I EEEEI==———————————————————=m=m————=m=m=m=m=m=m———~,



o SECTEI

MANUAL ADMINISTRATIVO M;&‘ % gl%gLElJRSEOMEéiuL;g INSTITUTO DE ESTUDIOS

WAU' SUPERIORES DE LA CIUDAD DE
oﬁ——\ (o] MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
: f‘ﬁBIEDI\Ir‘\ OE | A

l@"‘@ 6” CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Doctora ARa Julia Cruz Herndndez

m

Directora de Asuntos Académicos
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G I‘osa rio Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Acciones de diagndstico: Implementacién de instrumentos que permiten idEMFAESHHEES T onales
acordes a los intereses para los cuales se disefia el instrumento.

Adecuacion y mejora de los planes y programas: Adecuar y mejorar los planes y programas ofertados
por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, los cuales
favorezcan el desarrollo de sus capacidades y habilidades enfocadas a la insercion profesional en el
ambito laboral.

Codigo de comportamiento: Es un cédigo disefiado que marca los lineamientos del comportamiento
a observar en su desarrollo y desempefio del Prestador de Servicios Profesionales Académicos que
colabora con el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

ICAT: Acrénimo para la Ingenieria en Control y Automatizacion ofertada por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LCAM: Acrénimo para la Licenciatura en Ciencias Ambientales ofertada por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LCAZU: Acrénimo para la Licenciatura en Ciencias Ambientales para Zonas Urbanas ofertada por el
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LCCM: Acronimo para la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion ofertada por el Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LCDA: Acrénimo para la Licenciatura en Ciencias de Datos ofertada por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LCDAN: Acrénimo para la Licenciatura en Ciencias de Datos para Negocios ofertada por el Instituto de
Estudios Superiores e la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LCFI: Acrénimo para la Licenciatura en Contabilidad y Finanzas ofertada por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LDCR: Acronimo para la Licenciatura en Derecho y Criminologia ofertada por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LDMZ: Acrénimo para la Licenciatura en Desarrollo Metropolitano para Zonas Urbanas ofertada por el
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LDSC: Acronimo para la Licenciatura en Derecho Seguridad Ciudadana ofertada por el Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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LHNM: Acrénimo para la Licenciatura en Humanidades y Narrativas Multimedia dfertada por el

Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellan)os&’f”fe“”f"“ de Administracion y Finanzas
Direction General de Administracion de Personal

¥ Desarrollo Administrativo
Link de acceso: Es el enlace que el Prestador de Servicios Profesionales Educ@ﬁiwg’géwe‘ml}jwa IPigigminacion
. . 3 . .y Procedimientos Organizacionales
el trabajo remoto a través del uso y empleo de tecnologia educativa para brindar sesiones de trabajo

en las asignaturas de las licenciaturas ofertadas por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de

o SECTEI
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México “Rosario Castellanos”.

LPSI: Acronimo para la Licenciatura en Psicologia ofertada por el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LRIN: Acrénimo para la Licenciatura en Relaciones Internacionales ofertada por el Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LTUR: Acrénimo para la Licenciatura en Turismo ofertada por el Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

LUDM: Acrénimo para la Licenciaturaen Urbanismoy Desarrollo Metropolitano ofertada por el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Matricula: Es el nombre que se asigna a los estudiantes registrados en alguna de las licenciaturas que
oferta el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Metodologia didactico-comunicacional: Documento en prosa que enuncia cada uno de los elementos
que conllevan el proceso de ensefianza-aprendizaje interactivo, dialéctico, en el que se entrelaza el
analisis del lenguaje del docente con el discente, no como segmentos separables, sino como momentos
de un Unico proceso comunicativo.

Modalidades educativas electronicas: Forma especifica en la que se establece un curso educativo
considerando los procedimientos administrativos, estrategias de aprendizaje, apoyos didacticos y
recursos o herramientas digitales mediante el cual se capacita a la plantilla de Prestadores de Servicios
Profesionales Educativos.

Monitor del seguimiento a la calidad académica (SCA): Es la figura encargada de dar seguimiento a
la gestion académica del Prestador de Servicios Profesionales Educativos de nuevo ingreso al Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Monitoreo: Seguimiento que se realiza al trabajo remoto que realiza el Prestador de Servicios
Profesionales Educativos del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

Prestador de Servicios Profesionales Educativos (PSPE): Figura encargada de brindar servicios
educativos a la matricula inscrita en las licenciaturas ofertadas por el Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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Programa para el Seguimiento a la calidad académica (SCA): Programa disefiado pgra identificar el
trabajo remoto de los Prestadores de Servicios Profesionales Educativps é‘&‘ri*’é“ds%e aﬁ“ji%ltﬁ‘dh?g‘f y Finanzas
ireccion Juludl de Admimstracion de Personal
educativa. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Reactivos: Son preguntas disefiadas para los exdmenes extraordinarios de cada asignatura de las

licenciaturas ofertadas por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario

Castellanos”.

Reporte Calificador: Es un reporte que se descarga desde la plataforma Moodle en la que esta alojada
el aula virtual el Taller de Integracion a la vida del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos” (Taller de Integracion a la vida del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”) ofertado a Prestadores de Servicios Profesionales
Profesionales Educativos de nuevo ingreso al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

SCA: Seguimiento a la calidad académica.

Sistema de mesa de ayuda: Sistema mediante el cual se atienden los reportes de fallas técnicas, dudas
einquietudes de los Prestadores de Servicios Profesionales Educativos de nuevo ingreso al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Taller de Integracion a la vida del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” (TIVAIRC): Taller ofertado para la asimilacion e integracion del Prestador de Servicios
Profesionales Educativos al modelo educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

Tecnologia digital: En el ambito educativo se entiende como el uso de estrategias asistidas por
ordenador y por tecnologias que promueven el aprendizaje en las instituciones educativos como:
programas o aplicaciones disefiados para la resolucion de problemas y para el aprendizaje abierto,
pizarras interactivas o plataformas de aprendizaje.

Tecnologias educativas: Es el conjunto de conocimientos, aplicaciones y dispositivos que permiten la
aplicacion de las herramientas tecnoldgicas en el ambito de la educacion.
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Funciones

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Puesto: Direccién de Investigacion y Posgrado Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e Planear, dirigir y evaluar permanentemente las estrategias y acciones que permitan orientar al
Posgrado y a la Investigacion con criterios de calidad en el marco del modelo educativo
institucional

e Disefiar, integrar, proponer e implantar el modelo académico de posgrado en total
concordancia con el modelo institucional.

e Proyectar las acciones necesarias para contar con un sistema de evaluacién permanente de los
programas, encaminado a posicionarlos en programas de excelencia.

e Disefar estrategias innovadoras para lograr la total correspondencia entre las necesidades
institucionales y sociales con el desarrollo cientifico y tecnolégico.

e Fortalecer e impulsar los programas académicos, investigaciones y materiales pedagdgicos
que incorporen la innovacién en la modalidad virtual.

e Disefiar, proponer, desarrollar y actualizar los programas de estudios del posgrado; asi como
los proyectos de normas, lineas de accidn, objetivos, estrategias, metas, politicas e
instrumentos para la definicion, operacidn, gestion y evaluaciéon de la investigacion del
Instituto.

e Definir, proponer y supervisar los contenidos de los programas y proyectos académicos de
posgrado con enfoque de Responsabilidad Social.

e Definir las lineas de investigacion pertinentes y coincidentes con las directrices institucionales.

e Regulary coordinar los contenidos de los programasy proyectos académicos de posgrado para
asegurar la calidad con estandares nacionales e internacionales.

e Verificar lacorrespondencia de los contenidos de los programas y los objetivos de los proyectos
de investigacion con las necesidades educativas, productivas, sociales y culturales del pais

e Disefiar, proponer e implementar metodologias e innovaciones para los estudios de Posgrado,
la investigacion y el desarrollo cientifico y tecnoldgico que permitan el desarrollo de
competencias cientificas

e Definir un esquema de trabajo que impulse innovaciones educativas a través de programas de
posgrado actuales y de calidad, para formar profesionistas con alto nivel académico y ético.

e Desarrollar modelos curriculares en el posgrado, en los que la tecnologia articule sistemas de
aprendizaje innovadores y alternativos.

e Coordinar el disefio curricular, teniendo como ejes fundamentales la inclusion, la
diversificacion de la oferta, la innovacion y el modelo educativo hibrido y dual.

e Representar al Instituto ante organismos publicos y privados relacionados con el fomento al
posgrado, la investigacion, la cienciay la tecnologia a solicitud de la Direccion General.

e Asistir y participar en foros, congresos, seminarios y actividades similares en materia de
posgrado, asi como en actividades de investigacion, ciencia y tecnologia que requiera el
Instituto.

e Promover convenios de intercambio y colaboracidn con universidades e instituciones afines y
elaborar los reportes de trabajo e informes que al respecto le sean requeridos.

e Disefiary proponer, en coordinacién con las Direcciones del Instituto y otras areas, proyectos
de investigacion cientifica y tecnoldgica, que permitan conformar equipos multidisciplinarios
para diversificar los esquemas de trabajo y operar mecanismos de impulso a investigaciones
con criterios de utilidad y servicio publico.
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e Aplicar y vigilar el que las actividades del Posgrado se lleven a cabo en el marco normativo
aplicable. Secretaria de Administracion y Finanzas
. . L, . Dcif'ecci(m General de Administracion de Personal
e Proponer la creacion, modificacion y cancelacion de programas de posgr Q],aoh,, GG Rivo
General del Instituto. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. .. . . a Procedimientos Organizacionales
e Evaluar sistematicay periddicamente los planes de estudios de posgrado.
e Emitir resolucion sobre las solicitudes de revalidacion de estudios de posgrado.
e Proponer el jurado de evaluacion de conocimientos de especialidad y de grado.

e Designar el comité tutorial encargado del seguimiento de la trayectoria escolar del estudiante.

Puesto: Subdireccion de Posgrado

e Coordinar el disefio, la implementacién y desarrollo de los programas de posgrado y de
investigacion en sus diferentes modalidades

e Coordinar de manera permanente a grupos de expertos y/o especialistas para el desarrollo,
implementacion y evaluacion de los programas académicos de posgrado.

e Supervisar-el disefio de materiales pedagdgicos para todas las modalidades del posgrado.

e Implementar en los programas de posgrado las dimensiones internacionales e interculturales.

e Coordinar el seguimiento a las trayectorias de los estudiantes para evitar desercion y lograr
altos estandares de eficiencia terminal.

e Proponer la movilidad del estudiante para cursar unidades curriculares de aprendizaje, o
desarrollar actividades de investigacion o complementarias en las sedes de otras instituciones
nacionales o extranjeras.

e Proponer el comité tutorial encargado del seguimiento de la trayectoria escolary, en su caso,
del desarrollo de tesis de grado de un estudiante.

e Disefiar, implementar y evaluar permanentemente los procesos de admision, selecciéon e
ingreso, egreso, graduacion, de los participantes en los programas de posgrado, las
trayectorias y los calendarios escolares; asi como la reglamentacion necesaria para el
desarrollo del posgrado y la investigacion.

e Coadyuvar en la construccion de Reglamentos de la Direccidn de Investigacion y de Posgrado.

e Proponer en coordinacion con las instancias competentes, el calendario académico por
periodo y vigilar su cumplimiento.

e Proponer la presentacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion.

e Coordinar la construccion y el funcionamiento de la base de conocimientos cientificos y
tecnoldgicos del Instituto y consolidar las medidas para su innovacion, intercambio y
transferencia, en congruencia con las normas y disposiciones aplicables.

e Promover la integracion de la investigacion y el desarrollo tecnoldgico en todos los niveles y
modalidades educativas que se imparten en el Instituto.

e Proponer lineas, sistemasy procesos de investigacion y desarrollo tecnolégico, para la solucion

de las distintas problematicas de la Ciudad de México.

e Coordinar el disefio y consolidar el programa de formacidon de investigadores, para crear
profesionistas con alto nivel académico, que coadyuven en la solucion de la problematica de la
Ciudad de México. Promover el desarrollo tecnolégicoy a la solucion de problemas de la Ciudad
de México através de la generacion de conocimientos e informacion para la toma de decisiones,
vinculando las funciones sustantivas: investigacion, docencia y extension.

Puesto: Subdireccion de Extension y Difusion
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e Fortalecer la investigacion, el intercambio, la innovacién y la cooperaciénoacadémica con

instancias publicas y privadas, a través de acciones de extensién y difesighria de Administracion y Finanzas
. . Direccion General de Administracion de Personal

e Generar, fomentar y mantener activas las relaciones con los sectores prodyucfivas, deserViciosivo
y educativos de la Ciudad de México y otras entidades federales y del ektrejerd:.jecutiva de Dictaminacion

e Proponer convenios para realizar investigaciones conjuntas, resolutivas 5"8%’ (\Illglﬁeg'ﬁ(ésrgﬁnﬁggmmles
coadyuvar a mejorar la productividad y contribuir en la solucidn de problemas de la Ciudad de
México y otras entidades federales.

e Apoyaren lacreacion de estancias en empresas bajo un esquema de trabajo de educacién dual,
para que lasy los estudiantes puedan poner en practica los conocimientos adquiridos a lo largo
de su trayectoria académica en escenarios reales y adquieran nuevos.

e Desarrollar e implementar el Programa de Estancias de Investigacion, para los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos del Instituto.

e Disefar, proponer,implantary dar seguimiento a estrategias y acciones relacionadas con redes
de posgrado e investigacion, asi como acciones de movilidad tanto para estudiantes como
Prestadores de Servicios Profesionales Educativos

e Proponer relaciones institucionales convergentes que permitan el intercambio y movilidad de
estudiantes y Prestadores de Servicios Profesionales Educativos.

e Contribuir en acciones de coordinacion académica para propiciar y fortalecer la investigacion,
intercambio, innovacién y cooperacion académica en los ejes de su competencia con
investigadores, instituciones, organismos y organizaciones publicas, privadas, no
gubernamentales y de la sociedad civil.

e Crear una incubadora de proyectos profesionalizantes que promueva la formacion
emprendedora y de transferencia de conocimientos, que coadyuve al desarrollo sustentable,
econdmico, social y cultural, resolviendo problemasy necesidades reales y prioritarias bajo un
enfoque ético que promueva la inclusidon, equidad, responsabilidad social, ambiental e
interculturalidad, con propuestas innovadoras y sustentables.

e Promover la vinculacion de los programas educativos de posgrado con el sector productivo,
instituciones publicas y privadas, con la finalidad de contribuir al desarrollo cientifico y
tecnoldgico local y nacional.

e Organizar, promover, y participar en la organizacion y realizacion de foros, talleres, cursos,
seminarios, coloquios, etc. para promover los programas de posgrado y difundir el trabajo
cientifico.

e Participar con las instancias educativas relacionadas para desarrollar trabajo colaborativo en
beneficio y fortalecimiento de la ciencia y la tecnologia.

e Fomentar y mantener las relaciones con los sectores productivos, de servicios y educativos
locales y nacionales.

e Proponer a las instancias correspondientes convenios para realizar investigaciones de
vanguardia orientadas a mejorar la productividad social y contribuir a la solucién de problemas
anivellocaly nacional.

e Proponer a la Direccidon General las estrategias y mecanismos para difundir el conocimiento
cientifico y tecnoldgico que genere el Instituto.

e Divulgar los resultados de la investigacion a través de revistas y plataformas especializadas,
para conocimiento de estudiantes, docentes, investigadores y publico interesado; con la
intencion de posicionar al IRC como una institucion que genera conocimientos, informacion,
desarrollos tecnoldgicos e innovacion de calidad.

e Disefiar el proyecto para generar una revista electronica especializada.

s Difundir a la comunidad estudiantil y académica, revistas digitales de instituciones y
organismos nacionales e internacionales.
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e Integrary resguardar un archivo de los medios impresos o electrénicos que se determinen de

las convocatorias, investigaciones, cursos, conferencias, talleres, bol@tiféd i otrosiguessenerey Finanzas
. Direccion Géneral de Admmistracion de Personal
el Instituto. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
e Elaboracién de Convocatoria para cursar estudios de Posgrado y Procedimientos Organizacionales

e Registro, evaluacion y seleccion de aspirantes a cursar estudios de Maestria.

Lista de Procedimientos
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Convocatoria para cursar estudios’ d&Peigyaefes Oreanizacionales

Objetivo General: Establecer las acciones necesarias para el disefio de convocatoria dirigida a la

poblacion residente de la Ciudad de México interesada en realizar estudios de posgrado en el Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe instruccién de la Direccion General (DG)
Direccién de Investigacién y para elaborar convc?catoria para c'ursar estgdios de ,
1 Posgrado Posgrado en elJnstltuto de Estudios Superiores de | 2dias
la Ciudad de México “Rosario Castellanos” dirigida
a los residentes de la Ciudad de México.
5 Instruye llevar a cabo la elaboracidn del contenido 1dia
de la convocatoria.
Recibe instruccion, revisa planes de estudios para
la elaboracion del contenido de la convocatoria y
3 |Subdireccion de Posgrado f:iefine' 19,5 alcances, gbjetivo,i lfneés de 8 dias
investigacion, oferta educativa, perfiles de ingreso
y de egreso, registro, requisitos, proceso de
admision y turna propuesta.
4 Direccion de- Investigacion y Revisa y analiza propuesta de convocatoria. 1dia
Posgrado
¢Es correcta la propuesta de convocatoria?
NO
5 Instruye realizar las correcciones correspondientes. | 1dia
(Conecta con la actividad 3)
Sl
. Envia informacion para elaboracion de 1 dia
convocatoria.
7 Sl‘de.u:ecuon de Extension y Recibe informacion para elaborar convocatoria 1dia
Difusion
8 Revisa, disefa e integra convocatoria y turna para 6 dias
su aprobacién.
9 Direccion de Investigacion y Recibe y revisa la convocatoria. 1dia
Posgrado
¢Es procedente la convocatoria?
NO
10 Instruye realizar las correcciones correspondientes. | 1dia
(Conecta con la actividad 7)
Sl
11 Envia a la Secretaria General para la inclusidon de 1dia
aspectos juridicos y normativos.
9de20
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1 Recibe convocatoria y turna a la Direccion General ,
para su autorizacion. Secretaria de Adi lin;lslqla@i(m y Finanzas
N B PirecetromGeneratdeAdimmistragion de Personal
¢Es autorizada la convocatoria? v Desarrollo Administfativo
NO Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
: . _\“l)l'z'\"‘lil'lil‘nion Ty (\F\J'\ni hcionales
13 Recibe las recomendaciones correspondientes a la 3 dias
convocatoriay atiende.
(Conecta con la actividad 12)
Sl
Recibe convocatoria autorizada por la Direccion ,
14 ldia
General.
Envia por oficio a la Secretaria General para su
15 publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de| 1dia
México.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Lacreacion de los planesy programas de estudios de Posgrado se fundamenta en los campos
de conocimiento y las lineas de investigacion del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
de México “Rosario Castellanos”.

2. Para el desarrollo de este procedimiento, se incluyen a la Direccion General y a la Secretaria
General del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” para
su validacion e integracion de los aspectos juridicos y normativos.

3. El Plazo o periodo establecido se determinara de acuerdo con la elaboracién de los nuevos
planes de estudio de los programas de Posgrado.
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Nombre del Procedimiento: Registro, evaluacion y seleccion de aspirantes a cursar estudios de

M . Secretaria de Administracion y Finanzas
aestria. L oreEee Sacionl .
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Establecer las acciones necesarias para el registro, evaluadi§Rcseldcerdh @ iligpesgninacion
. . , . . y Procedimientos Organizacionales
de los aspirantes a cursar estudios de Maestria en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de

México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Iniciar el proceso de registro de solicitudes, de
acuerdo con la convocatoria previamente

. ., L publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Direccidn de Investigacion y .. . e . ,
1 Posgrado Mexmoygn elmlcr95|t|o de Posgrado dellnstltgto ldia
de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”, para cursar estudios de
Posgrado.
Direccion de Investigaciony
Posgrado (Personal de Recibe las solicitudes de los aspirantes que se
2 | Honorarios Asimilados a registraron en el sitio web del Instituto para| 60 dias
Salarios - Coordinacion de cursar estudios de posgrado.
Maestrias)
3 Recibe la documentacion requerida en la 5 dias
convocatoria por los aspirantes.
4 Verifica la validez y legalidad de |la 5 dias
documentacion presentada por los aspirantes.
¢Esta completa la documentacion presentada
y cumple con los requisitos?
NO
Notifica via correo electrénico al aspirante que
5 falta algin documento establecido y/o que no 5 dias
cumple con los requisitos establecidos en la
convocatoria.
(Conecta con la actividad 3)
Sl
Revisa expedientes, los organiza, asigna folio y ,
6 . 3dias
turna documentacion.
Direccidn de Investigaciony
Posgrado (Personal de . . .,
7 | Honorarios Asimilados a Recllbe y reV|sa. la documentacpn de los 1dia
. o aspirantes requerida en la convocatoria.
Salarios - Comité de
Evaluacion)
8 Elabora calendario de entrevistas para los 1dia
aspirantes y turna.
Direccidn de Investigaciony
9 |[Posgrado (Personal de Recibe el calendario de entrevistas 1dia
Honorarios Asimilados a
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Salarios - Coordinacion de
Maestrias) Secretaria de Administraciop y Finanzas
BireccromrGeneradgAdnmmrsticio le Personal
Notifica a los aspirantes la fecha y horg | @alollo Adminis f::).'\lf,t e
10 entrevista via correo electronico, Iél%ﬁb&'jf”a Egre '“‘IE‘(;JFaD'F““U““‘“"‘”
. . Yy I'OL‘L‘\']I‘I]IC 1tos ( reant .IIL‘IOI]ZIIL“}
programa, ligas de las entrevistas y turna.
Direccidn de Investigaciony
Posgrado (Personal de . . .
. . Recibe programa y realiza entrevistas a los .
11 | Honorarios Asimilados a . . . 7 dias
. . aspirantes conforme al calendario establecido.
Salarios - Comite de
Evaluacion)
Evalla a los aspirantes con base a los criterios e
12 instrumentos de evaluacién previamente| 5dias
establecidos
E ra dictamen y notifica. ,
13 labora dictamen y notifica 5 dias
Direccion de Investigaciony
Posgrado (Personal de : . :
. o Recibe dictamen y comunica los resultados a la ,
14 | Honorarios Asimilados a Direccion de Investigaciony Posgrado Ldias
Salarios - Coordinacién de 8 yrosg )
Maestrias)
Elabora informe de resultados para su
15 presentacion al Consejo de Planeacién y turna. 4 dias
. -, . Presenta informe de resultados al Consejo de
Direccion de Investigaciony ., L -, ,
16 Planeacion para su revision y aprobacion. 2 dias
Posgrado
Recibe acuerdo del Consejo de Planeaciony turna
17 para la publicacion de folios en el micrositio de 1dia
Posgrado del Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
Recibe y gestiona la publicacién resultados del
proceso de admisidn en el micrositio de Posgrado
Subdireccion de Extensiony | del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad ,
18 .. ., P . B 2 dias
Difusion de México “Rosario Castellanos”, de acuerdo con
la fecha establecida en la convocatoria.
Direccidn de Investigaciony
Posgrado (Personal de Comunica via teléfono y correo electrénico a los
19 |Honorarios Asimilados a aspirantes aceptados para que continten con el | 1dias
Salarios - Coordinacion de proceso de inscripcion.
Maestrias)
Entrega hoja de inscripcion y ficha técnica a los ,
20 . & J P y 2 dias
aspirantes aceptados.
1 Recibe la hoja de inscripcion y ficha técnica 1 dia
asigna matricula a los estudiantes.
99 Elabora’ lista de grupos y docentes para las 1dia
maestrias.
15de 20
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Direccidon de Investigacidn ) o Secretaria de Administraciop y Finanzas
23 & y Coordina el inicio de clases. Direccion General d¢ Adnghiastriicion de Personal
Posgrado y Desarroflo Adminisrativo
Direccion Ejecputiva de Digtaminacion
F' d lP d' R t Y Procedimretrtos \\Il‘:'dlli acionales
In ael Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 113 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. El personal de honorarios asimilados a salarios que participa en el proceso son: Coordinacion

de Maestrias y Comité de Evaluacion.
2. ElPlazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion sera el

establecido en las bases de la convocatoria.
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Secretaria delAdministracion y Finanzas
S Direccion Generall de Administracion de Personal
resultadosal Cons. de Plan y Desarrollo Administrativo
para su revisién y Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
.E aprobacion, y Procedirhientos Organizacionales
g
-
g 17. Recibe acuerdo del
Cons. de Plan.y turna para 23.Coordina el inido de
° la publicacion de folios en clases.
;§ &l micrositio.
s |z
-g o
E
3
‘5 £
2
= £
E 5 18. Recibe y gestiona la
a E publicacion resultados del
p g proceso de admision en el
& micrositio de Posgrado.
£l
z 5
3 %
B |2
_3 T
2
é &
=
£ I
N w
’ ]
g | , 1
= |4 19. Comunica via tel. y
a; : mail a aspirantes 22.Elaboralista de gnpos
E" -S aceptados pam gue ydocentes para las
E = contintien con proceso de maestrias.
E E inscripcion.
<
w
]
g
g
c
s - 1
T
E 20. Entrega hoja de
g . inscripcion y ficha técnica
g E a los aspirantes acepiados
é (¥
s
k-]
=
=]
3
o
6
] r ™
£
] ) .
] 21.Recibelahojade
2 inscripcian y ficha técnica
E asigna matricula a los
£ estudiantes.
s
Bowered by
18de 20



o SECTEI

H Q GOBIERNO DE LA | INSTITUTO DE ESTUDIOS
MANUAL ADMINISTRATIVO DA SY, comenno oea | memroneesmios
W
oﬁ——‘ (o] MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”
: f‘ﬁBIEDI\Ir‘\ OE | A
L - -
Q‘u é CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO
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Glosario

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Comité Tutorial: Cuerpo colegiado encargado de la supervisién del desarrollo YBIPEH M ¥aB&je dagionales

estudiante. Cada estudiante tiene asignado un Comité Tutor conformado por al menos tres miembros
de diferentes disciplinas, uno de los cuales fungira como tutor principal. Este comité revisay en su caso
avala tanto el plan de trabajo del estudiante al inicio ciclo escolar, como su informe. También emitira

opiniones que enriquezcan los proyectos de obtencion del grado

Comité de Evaluacion: Organo Colegiado integrado por personal Docente encargado de evaluar a los
aspirantes al posgrado, de acuerdo con los instrumentos de evaluacion aprobados.

Docente: Personal contratado por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” bajo el régimen de Honorarios Asimilados a Salarios, responsable de acompafiar al
estudiante en el proceso de aprendizaje durante los cursos, talleres o seminarios; da un seguimiento
individualizado, propone discusiones y lanza preguntas generadoras; retroalimenta a cada estudiante;
fomenta la curiosidad intelectual; y busca en forma constante las fortalezas de este para potenciarlas.
Los Docentes deberan contar con un manejo amplio de las TIC en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Investigador: Personal contratado por el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” bajo el régimen de Honorarios Asimilados a Salarios, encargado de indagar,
descubrir o aclarar determinados sucesos con el fin de crear y divulgar conocimiento cientifico, original
einnovador para el desarrollo de las ciencias y humanidades. Jurado: Docente, Investigador o Docente
e Investigador externo que forma parte del Jurado de Evaluacion encargado de examinar al egresado.

Plan de Estudios: Documento que contiene la referencia sintética, esquematizada y estructurada del
catalogo de las UCA a cursar por periodo; competencias profesionales; perfil de ingreso y egreso;
estrategias de aprendizajey los criterios de evaluacién para mantener su pertinencia y vigencia.

Programa de Estudios: Documento que contiene objetivos generales, especificos y de aprendizaje; la
descripcion de contenidos de cada unidad de aprendizaje, ordenadas por secuencias o por areas
relacionadas con los recursos didacticos y bibliograficos indispensables, con los cuales se regulara el
proceso de ensefianza-aprendizaje; actividades sugeridas y los criterios de evaluacion de la carrera.

Unidades Curriculares de Aprendizaje (UCA): Secuencia de actividades que se organizan en torno a
un tema eje.
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAMPUS VIRTUAL
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e Secretaria de Administracion y Finanzas
EStrUCtu ra Organ ICa Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
Direccion Ejecutiva de Campus Virtual 42
Coordinacion de Soporte 32
Subdireccion de Innovacion Educativa 29
Subdireccion de Soporte Técnico 29
Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion 25
Subdireccion de Material Educativo y Recursos Didacticos 29
Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Didacticos 23
Subdireccion de Educacion Continua 29
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Campus Virtual

Atribuciones Especificas:

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del 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 No. 174 Bis, el 9 de septiembre de 2019.

Articulo 302 NONIES. - Corresponde a la Direccién Ejecutiva del Campus Virtual:

I Proponer a la Direccion General y, en su caso, a las instancias competentes los proyectos de
normas, politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para
la planeacion, desarrollo, diversificacion, operacién y evaluacion de la oferta educativa en
modalidades a distancia y mixta, en concordancia con los modelos educativos y de integracion
social, asi como para el disefio, seleccidn, uso y gestion de recursos y medios tecnoldgicos
aplicados a entornos educativos, en el ambito de su competencia.

Il. Coordinar y aprobar, con la participacion de las areas competentes, la metodologia, los
modelos y procesos para disefiar, implantar, operar y evaluar las modalidades educativas
electronicas; a distancia y mixta, de acuerdo con el modelo educativo y los lineamientos de
tecnologias de informacién y comunicacion.

lll.  Coordinar con las areas competentes el disefio y elaboracion de materiales educativos y en la
aplicacion de recursos tecnoldgicos para la operacidn de la oferta educativa en modalidades
presencial, a distancia y mixta.

IV.  Disefiar la metodologia, los modelos y procesos para implantar, operar y evaluar las
modalidades educativas presencial, a distancia y mixta, de acuerdo con el modelo educativoy
asegurar la correspondencia de los programas, disefios, materiales y medios con los
requerimientos de la oferta educativa del Instituto y realizar acciones de diagnéstico con sus
resultados.

V. Coordinar el desarrollo de proyectos en materia de tecnologias de informaciéon y comunicacion
para impulsar el disefio y utilizaciéon de nuevas tecnologias y apoyar en la insercion de los
alumnos a la sociedad del conocimiento.

VI.  Administrar y establecer en coordinacion con las dependencias competentes los criterios de
planeacion, operacion e implementacion del uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, asi como el Optimo aprovechamiento de la infraestructura de video,
teleconferencia, television, internet y otras tecnologias de la informacién y comunicacion
dispuestas para los servicios de las Unidad Académicas.
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VIl.  Participar en el disefio, actualizacién, adecuacidn, ampliacién y diversificaisls denigioferea v Finanzas
~ Direccion General de Administracion de Personal
educativa del Instituto en modalidades a distancia y mixta, asi como apeyarssuoitesanioltorativo
s 42 - Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
didactico. y Procedimientos Organizacionales
VIll. Disefiar procesos de seleccion, inscripcion, promocion, seguimiento a la trayectoria académica,

movilidad y egreso de alumnos en modalidades a distancia y mixta.

IX.  Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las dependencias responsables en el disefio
de los procesos de seleccidn, inscripcion, promocion, seguimiento a la trayectoria escolar,
movilidad y egreso de los alumnos y Prestadores de Servicios Profesionales Educativos de los
programas académicos en modalidades a distancia.

X. Gestionar la actualizacion y optimizacion de los medios y sistemas informaticos y de
comunicacion requeridos para el funcionamiento de las Unidades Académicas.

Xl.  Coordinar los programas de equipamiento, actualizacién y mantenimiento de la infraestructura
en informatica.

XIl.  Identificar, probar, participar, adaptar e impulsar el desarrollo de soluciones de tecnologia
educativa acordes a las necesidades de los programas en modalidades presencial, a distancia
y mixta, asi como para apoyar el trabajo académico colaborativo.

XIll.  Promover el establecimiento de redes académicas virtuales intra e interinstitucionales en los
ambitos nacional e internacional, asi como operar y participar en aquellas que apoyen el
desarrollo de la educacion en modalidades a distancia y mixta.

XIV.  Conjuntamente con las areas competentes, promover, coordinar y realizar investigacion sobre
modalidades educativas a distancia y mixta, asi como difundir sus resultados y fomentar su
aplicacion.

XV.  Coordinar, desarrollary aplicar las tecnologias de la informacidn y comunicacion, para mejorar
los aprendizajes, la investigacion, extension y gestion de los servicios institucionales.

XVI.  Establecer lineamientos y criterios para el disefio, elaboracion y uso de tecnologias de apoyo
para los procesos académicos del Instituto.

XVII. Disefiar, instrumentar y aplicar los programas de formacion, actualizacion y desarrollo
permanente del personal de todos los niveles jerarquicos en el Instituto.

XVIIl. Disefiar, proponer, actualizar y difundir programas y proyectos de educacién continua,
actualizacion y formacion académica, y

XIX. Las demas atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las
disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que le sean conferidas expresamente
por la Direccion General.
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Puesto: Coordinacion de Soporte Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
e Proponer el desarrollo de proyectos en materia de tecnologidsiredgonmfermacitridigtaminacion

. o, . L . o, L,v Procedimientos Organizacionales
comunicacion para impulsar el disefio y utilizacion de nuevas tecnologias. -

e Promover el 6ptimo aprovechamiento de tecnologias de la informacién y comunicacion
dispuestas para los servicios de las Unidades Académicas.

e Colaborar en los procesos de seleccion, inscripcion, promocion, seguimiento a la trayectoria
escolar, movilidad y egreso de los estudiantes de los programas académicos en modalidades
a distancia.

e Programar la actualizacion y optimizacion de los medios y sistemas informaticos y de
comunicacion requeridos para el funcionamiento de las Unidades Académicas.

e Disefiar e implementar las convocatorias para la seleccion y asignacion de los Prestadores de
Servicios Profesionales Educativos que sean pertinentes para cubrir las necesidades
académicas en la modalidad a distancia, con las necesidades del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Disefiar e implementar una cédula de identidad de Prestadores de Servicios Profesionales
Educativos en la modalidad a distancia basada en el analisis curricular y en la evaluacion de
su trayectoria académica.

Puesto: Subdireccidn de Innovacion Educativa

e Evaluary promover metodologias, recursos, herramientas e instrumentos que contribuyan a
transformary fortalecer el proceso de ensefianza - aprendizaje en los diferentes programas y
modalidades educativas que oferta el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Promover el desarrollo de las competencias para efectuar experiencias innovadoras en los
procesos de ensefianza - aprendizaje.

e Integrar acciones de diagndstico del impacto de los programas y proyectos educativos, a
través de la recopilacién y analisis de datos que permita la toma de decisiones para la
intervencion educativa.

e Generar soluciones tecnoldgicas de vanguardia que atiendan las necesidades de gestion de
informacion para las diferentes areas del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

e Implementar mecanismos de seguridad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
normatividad aplicable.

e Supervisar la gestion de los recursos de almacenamiento, web hosting y sistemas que se
requieran para la atencion de los requerimientos de tecnologia digital del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
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e Contribuir a la instrumentaciéon de los programas de estudio qué%bﬁf@?rﬁ‘aﬁ‘w“tﬁ‘fr&a@ y Finanzas

L . . . . ireccion General de Administracion de Personal
Académica de las Licenciaturas a Distancia, con base en el Modelo educativdeetriiistitutondeativo

. . . s . Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Estudios Superiores de la Ciudad de Méexico “Rosario Castellanos”. y Procedimientos Organizacionales

Puesto: Subdireccién de Soporte Técnico

e Programar y promover el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de
tecnologias de la informacion y la comunicacion del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Generary difundir programas de equipamiento, actualizacion y mantenimiento de software,
que considere el licenciamiento, actualizacion y reemplazo de los programas de uso
académicoy académico-administrativo en el Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

e Coadyuvar al funcionamiento adecuado de infraestructura TIC y software del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental en Tecnologias de la Informacién

e Dar asesoria, mediante estrategias demostrativas y comunicativas acerca del buen uso y
manejo de los dispositivos tecnoldgicos en beneficio del modelo educativo que rige en el
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Recabary sistematizarinformacion sobre la apropiacion y uso de las TIC en entornos virtuales
y en modalidad presencial.

e Analizar informacién sobre la implementacion de apoyos o servicios e infraestructura
tecnologica ofrecidos por el instituto.

e Gestionar los servicios institucionales por medio de las Tecnologias de la Informacién (TIC’s)
con lafinalidad de coadyuvar a la transformacion digital del Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

e Participar en la elaboracion de mensajes que promuevan el refuerzo de valores
institucionales, informacion de interés académico y de fomento al uso de las TIC de manera
responsable, dirigidos a la comunidad del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”.

Puesto: Subdireccién de Material Educativo y Recursos Didacticos

e Disefiar y generar materiales didacticos y recursos educativos acordes al modelo educativo,
requerimientos e identidad del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos”.

e Disefiary generar material y aplicaciones graficas multimodales que proyecten la identidad
institucional del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” y su modelo educativo.
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e Definir procesos y estrategias de comunicacidén interna y extetfiglayars Adiejerdpcipa v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

participacién, organizacién y acceso a la informacién de la comunidad InstitutordéoEstudiosativo
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”. D\”;E;'[’e'll,'n'ﬁ;‘ff(‘;‘5’[“: fﬁf,‘,‘;ﬂ;‘:}ﬁgﬁ”
e Coadyuvar mediante programas y proyectos que fortalezcan los procesos de ensefianza-
aprendizaje de la Unidad Académica de las Licenciaturas a Distancia del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.
e Proponer estrategias de tecnologias educativas de acuerdo con las necesidades de los

programas de estudio en las modalidades, hibrida y a distancia del instituto.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Recursos Didacticos

e Proponer metodologias para favorecer el proceso de ensefianza-aprendizaje dentro del aula
virtual con base en el modelo educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de
México “Rosario Castellanos”, con el apoyo de la tecnologia educativa.

e Proponer diferentes tecnologias educativas con base en el modelo educativo del Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” para los diferentes talleres,
cursos y contenidos de asignaturas que se propongan en el aula virtual.

e Disefiar metodologias para crear recursos didacticos y materiales educativos para los
diferentes cursos, talleres o contenidos que se presenten dentro del aula virtual, con base en
el modelo educativo del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos”.

e Gestionar el trabajo de los diferentes actores implicados en el proceso de desarrollo e
integracion de materiales y recursos didacticos de las aulas virtuales.

Puesto: Subdireccién de Educacidn Continua

e Disefiar programas de actualizacion, formacidon y fortalecimiento de los perfiles de
estudiantes y Prestadores de Servicios Profesionales Educativos con base el Modelo
Educativo del Instituto, a través de cursos, diplomados y seminarios, presenciales, virtuales o
mixtos.

e Generar oferta de formacidn para la comunidad del Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos” en sus diferentes niveles de accién con el objeto de
fortalecer su actividad y/o desarrollo personal a través de programas educativos presenciales,
virtuales o mixtos.

e Organizar, crear y coordinar actividades académicas de Educacién Continua, dirigidas a la
comunidad del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”
y publico externo.

e Administrar los diversos procesos para el ingreso a la vida académica de aspirantes o
Prestadores de Servicios Profesionales Educativos del Instituto de Estudios Superiores de la
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Ciudad de México “Rosario Castellanos” a través del disefio de pro%?a‘mé!;'a t M@dld*é'xw y Finanzas

Du@ccion General de Administracion de Personal
operaC|on oportuna. y Desarrollo Administrativo

o . Di E a de Dictaminacic

e Establecer redes institucionales consolidadas para el desarrollo y ases”éfﬁlén]'éu i\séﬂb‘dgﬂﬂmfn
diplomados, cursos y talleres bajo demanda mediante su disefio, de acuerdo con la
metodologia didactico-comunicacional del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de

México “Rosario Castellanos”.
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LISta de PrOCEd | mlentOS Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
e Gestion académica del Programa para el Ingreso al Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC).

e Elaboraciény disefio de material educativo y recursos didacticos.
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. . ° . Secretaria de Administracion y Finanzas
PrOCGdlmlentOS y Dlagramas de FIUJO Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Nombre del Procedimiento: Gestion académica del Programa para el Ingreso al Instituto de Estudios

Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC).

Objetivo: Gestionar las acciones de operatividad académica del Programa de Ingreso al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC) para llevar a cabo el proceso
de ingreso de aspirantes a los programas educativos que oferta el Instituto de Estudios Superiores de
la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Turna indicaciones para habilitar el Sistema
para el Registro de Aspirantes del Instituto
Direccion Ejecutiva del Campus | de Estudios Superiores de la Ciudad de
Virtual México “Rosario Castellanos” (SIPRA)', a
partir de la publicacion oficial de la
Convocatoria de Ingreso.
Subdireccién de Innovacién Recibe indicacién, activa Sistema para el ,
2 ) Registro de Aspirantes (SIPRA) durante la 1dia

Educativa L

convocatoria e informa.

Direccion Ejecutiva del Campus | Valida activacion del Sistema para el
Virtual Registro de Aspirantes (SIPRA).
Turna indicaciones para realizar la
integracion> de Profesionales de la
4 Educacién a Distancia que fungiran como las 1dia
figuras de monitoreo académicoy tutores de
la gestion de la calidad académica.
Realiza la integracion de los Profesionales
Subdireccion de Educacién de la Educacion a Distancia que fungiran
Continua como monitores académicos y tutores de la
gestion de la calidad académica y notifica.
Solicita integrar la base de datos de
Direccién Ejecutiva de Campus | informacion relativa a las figuras de
Virtual monitoreo académico y del tutor de la
gestion de la calidad académica.
Gira indicaciones para que, al término de
registro de interesados en la Convocatoria,
se depuré la base de datos generada para la
obtencion de los registros Unicos que
participaran en el Programa para el Ingreso
al Instituto de Estudios Superiores de la

ldia

ldia

3dias

ldia

ldia
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Ciudad de México “Rosario CasteltaigstielAdministracign y Finanzas
Direccion Genera| de Administracion de Personal
(PIIRC). y Desafrollo Adminigtrativo
Direccion Ejecutiva de Digtaminacion

Depura, extrae y entrega la base de lagtb(gn tentos Organizacionales
con registros U(nicos que servird para
Subdireccion de Innovacion integrar los grupos que cursen el Programa
Educativa para el Ingreso al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” (PIIRC) e informa.
Recibe base de datos de registros Unicos,
valida y turna para su integracion 1dia
correspondiente.
Integra y entrega la base de datos de
Subdireccion de Educacién monitores académicos y tutores necesarios,
Continua de acuerdo con los registros Unicos de
interesados y notifica.
Solicita integracion y alta de grupos de
acuerdo con los interesados registrados y a
la cantidad de monitores disponibles en las
aulas del Programa para el Ingreso al 1dia
Instituto de Estudios Superiores de la
Ciudad de México “Rosario Castellanos”
(PIIRC).
Recibe instruccion e integra la cantidad de
grupos de acuerdo con los interesados
Subdireccion de Innovacion registrados y a la cantidad de monitores
Educativa disponibles y genera respectivas altas de los
involucrados en las aulas virtuales del
Programay notifica.
Gira indicaciones para que Monitores vy
tutores interactlen previo al arranque del
periodo de operacion del Programa para el
Ingreso al Instituto de Estudios Superiores
Direccion Ejecutivadel Campus | de la Ciudad de México “Rosario
Virtual Castellanos” (PIIRC) e instruye para
corroborar que las aulas y todas las
condiciones técnicas estén garantizadas
para permitir los primeros accesos y
subsecuentes interacciones académicas.
Supervisa la integracion académica de las
figuras de Tutor de la gestion de calidad y los
Subdireccién de Educacian Monitores acasiémicos mediante la) gntrega )
14 Continua de los materiales c’le ap(?yo (codigo de ldia
comportamiento, guia didactica Programa
para el Ingreso al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario

2 dias

Direccion Ejecutiva de Campus
Virtual

10 2 dias

Direccion Ejecutiva de Campus

11 .
Virtual

12 4 dias

13 ldia
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Administraciqn y Finanzas

de Administracion de Personal
rollo Adminidtrativo

ecutiva de Digtaminacion

15

Hentos ()l'.:du;/.(ll.‘ionﬂles

ldia

16

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

ldia

17

Subdireccion de Educacion
Continua

ldia

18

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

12 horas

19

Subdireccidon de Innovacion
Educativa

ldia

20

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

12 horas

21

Subdireccion de Educacion
Continua

28 dias

22

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

Castellanos” (PIIRC), guia del. axpipEnke)le
para la realizacion de su actividada
Direccion E|
Verifica la oéptima disposicion de” aulas,
monitores, recursos, Codigo de ética para el
aseguren la interaccion académica e
informa.
modular® que asegure los accesos,
monitoreos permanentes de los avances de
aplicando y utilizando la metodologia y los
instrumentos necesarios, asi como la
Supervisa que el Tutor de la gestion de
calidad académica genere el reporte del
cada modulo el estatus en dos categorias:
los que ya se han virtualizado “estatus
nunca”. Se coordina con la Subdireccién de
Innovacién Educativa para obtener desde el
y estatus nunca para corroborar lo que
observa y reporta el monitor académico e
Gira indicaciones, para que al final de cada
modulo se cuenten con los resultados de
depuracién y continuidad de aspirantes, y
solicita habilitar el Sistema de la Mesa de
Atiende indicacion y habilita el Sistema de
Mesa de ayuda e informa.
de Ayuda para atender a los aspirantes.
Opera la atencién en la Mesa de Ayuda para
incidencia que se presente a los aspirantes y
monitores, ademas de orientar y canalizar
Solicita la operacion académica de cada
modulo en busca de resultados de eficiencia

aspirante, entre otros elementos que
Instruye llevar a cabo la gestion académica
resultados por parte de los aspirantes
generacion de reportes.

primer acceso de aspirantes y al concluir
activo”, y los que no han ingresado “estatus
sistema el reporte técnico de estatus activos
informa.

aprovechamiento y sea posible la
Ayuda.

Solicita la operacion del servicio de la Mesa
proporcionar apoyo en caso de alguna
para su solucion e informa.

terminal
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23

Subdireccion de Educacion
Continua

Supervisa la operacién académicaceeidddge
, . ireccion,Genera
modulo hasta la conclusion y [a emisionpsiea

resultados finales e informa. Direccion E

Administraciqn y Finanzas

de Administracion de Personal
rollo Adminidtrativo

ecutiva de Digtaminacion

24

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

Solicita los resultados satisfactorios de 1os |
participantes que tendran derecho a
continuar en el siguiente Mddulo.

Hentos ()l'.:du;/.(ll.‘ionﬂles

2 dias

25

Subdireccidn de Educacién
Continua

Atiende solicitud y entrega los resultados del
analisis del instrumento semaforo para
aplicar la depuracién y continuidad de los
aspirantes que cumplieron
satisfactoriamente durante el médulo que
corresponda.

ldia

26

Subdireccidon de Innovacion
Educativa

Recibe resultados del analisis y realiza una
depuracion para dejar activos Ginicamente a
los aspirantes en semaforo verde, todos los
demas estaran técnicamente en un estatus
“Suspendido” para los siguientes mddulos,
e informa.

ldia

27

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

Gira indicaciones para integrar los
resultados finales del Programa para el
Ingreso al Instituto de Estudios Superiores

de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” (PIIRC); mediante reunién
colegiada.

2 dia

28

Subdireccion de Educacion
Continua

Sesiona con los Tutores de la gestion de la
calidad y Monitores académicos, en reunion
colegiada, y analizan los resultados por cada
médulo, sintetizan los resultados
satisfactorios de los aspirantes mediante un
proceso ciego (basado exclusivamente en
resultados y tomando como referencia el
Folio del aspirante), con base en el
instrumento semaforo de aprovechamiento
académicoy comparten sus resultados con
la SIE para su integracion técnica final

ldia

29

Subdireccion de Innovacién
Educativa

Integra la base de datos de los resultados
finales, cuidando que cuente con todos los
datos necesarios para su publicaciéon e
informa.

ldia

30

Direccion Ejecutiva del Campus
Virtual

Recibe los resultados del

mediante base de datos.

programa,

ldia

31

Sesiona con la Direccion General para
informar de los resultados y a su vez solicitar
la autorizacion para publicar resultados en
el portal del Instituto, considerando para

ello:

ldia
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X . i ireccion General| de Administracion de Personal
su autorizacion para publicar, o y Desafrollo Adminidtrativo
La revisién, mediante la analitica détiggtgyyEfecutiva de Diktaminacion
posterior autorizacién para su publicacion, | oo eanpacionaes
Instruye llevar a cabo la publicacion de los
resultados en el portal institucional.
Recibe instrucciony disefia hoja web con los
datos para publicar los resultados del
Subdireccion de Materiales Programa para el Ingreso al Instituto de
33 | educativosy Recurso Estudios Superiores de la Ciudad de México 1dia
didacticos “Rosario Castellanos” (PIIRC) en el portal
institucional e informa de atendida la
indicacion.
Recibe informacidon, revisa, valida la
publicacion de los resultados del Programa
Direccion Ejecutiva del Campus | para el Ingreso al Instituto de Estudios
Virtual Superiores de la Ciudad de México “Rosario
Castellanos” (PIIRC) 'y transmite de
concluido el proceso a la Direccion General.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion a resolucion: No aplica.

32 2dia

34 12 horas

Aspectos a considerar:

'El SIPRA se vincula con otro Sistema de Mesa de Ayuda, que mediante el mecanismo de tickets
digitales canaliza a las areas involucradas las solicitudes de ayuda de aspirantes o figuras académicas,
ante situaciones o incidencias técnicas que pudieran dificultar la dptima participacion de la poblacion
involucrada en el Programa para el Ingreso al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” (PIIRC).

’La integracion de los profesionales por honorarios se realiza posteriormente a la capacitacion,
entrevista, valoracion del CV y definicion de habilidades y responsabilidades.

3Cada Mddulo dura 7 dias naturales y entre cada uno se prevé un dia de descanso para los aspirantes,
tiempo que se aprovecha para las depuraciones y adecuaciones técnicas de los gruposy participantes
que permanecen.

La Subdireccion de Educacion Continua, asume la responsabilidad para operar desde lo académico,
por lo que integra a su area para operar a colaboradores contratados por honorarios asimilados a
salarios, para el desarrollo de diversos proyectos con personal de honorarios como: Asesores
metodologicos, Tutor de la gestion de calidad y Monitores académicos.
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A partir del paso 18 al 24 los procedimientos se vuelven un ciclo continuoSefi<¢dtadmddulyshases v Finanzas

) ) Direccion General de Administracion de Personal
concluir el programa con los resultados finales. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. , . .. y Procedimientos Organizacionales
Se debe considerar el Semaforo de aprovechamiento académico ‘
Los resultados del analisis del instrumento semaforo para aplicar la depuracion y continuidad de los
aspirantes que cumplieron satisfactoriamente durante el médulo que correspondiente, deberan

considerar lo siguiente:

Los aspirantes con resultados satisfactorios (verde del semaforo), continlan hacia el mddulo
subsecuente.

El aspirante con resultados no satisfactorios o aquellos que nunca “virtualizaron” su acceso
suspendido con posibilidad de baja en la plataforma o programa.

También se Instruye al Tutor de la gestion de la calidad académica, para:

e Realizar el seguimiento diario a los monitores académicos en el aula virtual y verifica la
atencion a cada grupo.

e Que el Monitor académico verifique el avance del aprendizaje auto-gestivo de los aspirantes
y aplica la evaluacién correspondiente a la actividad integradora de cada médulo

e Realizar el reporte sobre la actividad de los monitores académicos dentro de las aulas
virtuales, y hacer llegar recomendaciones académicas cada tercer dia.

e Que el Monitor académico descargue mediante reporte calificador los resultados de
aprovechamiento de los aspirantes que pertenecen al grupo asignado con el cual requisita el
instrumento semaforo de aprovechamiento académico

e Que el Monitor académico le entregue, al cierre de cada mddulo, el instrumento seméaforo de
aprovechamiento académico de los aspirantes, que contiene los resultados de
aprovechamiento y las observaciones del desempeiio de cada aspirante.

e Verificar, analizar y liberar, los reportes del semaforo y en conjunto validar el avance del
aspirante que podra continuar a la siguiente etapa.

Diagrama de flujo:
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Direccion Ejecutiva del Campus Virtual
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acuerdo a interesados y

19, Atiende indicacion y
maonitores disponibles y
genera altas de auas
virtuales

habilita el Sistema de @

Mesa de ayuda e informa.

Proceso de gestion académica del Programa para el Ingreso al IRC
de

17. Supervisa que Tutor
genere reporte de primer
acceso de aspir. y se
cordina para obtener
estatus

14. Supervisa integracion
de Tutores y Monitores
mediante la entrega de
los materiales de apoyo.

de

p 15. Verifica optima
disposicion de aulas,

monitares, recursos,
codigo de ética para
aspirante, etc.
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Proceso de gestion académica del Programa para el Ingreso al IRC

Direccion Ejecutiva del Campus Virtual

r
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resultados enel porial
institucional.

-
33. Disefia hoja web con
los datos para publicr los
resultados del PIIRC enel
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@
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Maestra Maria Concepcidn Montero Alférez

Directora Ejecutiva de Campus Virtual
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y disefio de material educativo Y

revirees didtatdiepsstracion y Finanzas

ireccion General de Administracion de Personal

CIUDAD DE MEXICO

y Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Aplicar los referentes pedagodgicos, didactico-comunicacionalescytelcrol0giclog@etaminacion
T . N s ! . U y Procedimientas Organizacionales
el disefo, desarrollo, integracion y distribucion de materiales didacticos y recursos educativos que

reflejen los referentes sustantivos del modelo educativo y de la identidad del Instituto de Estudios

Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Recibe orden de servicio de las areas sustantivas
del Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad
1 Direccion Ejecutiva del de México “Rosario Castellanos”, la cual identifica 1dia
Campus Virtual las caracteristicas técnicas o en su caso el
desarrollo de contenido, para la produccion de
material educativo o recursos didacticos.
Revisa orden de servicio, sugiere
2 recomendaciones o lineas de accién en caso| 2dias
necesarioy turna.
Recibe la orden de servicio que identifica las
Subdireccion de Material caracteristicas técnicas o en su caso el desarrollo
3 |Educativoy Recursos de contenido, para la elaboracién de material| 2 dias
Didacticos educativo o recursos didacticos de la Direccion
Ejecutiva del Campus Virtual.
Identifica el tipo de Material Educativo o Recurso
4 Didactico a desarrollar o producir y turna para| 1dia
aplicar metodologia.
Lider Coordinador de Aplica metodologia del disefio y produccion, asi
5 | Proyectos de Recursos como asesoria pedagdgica correspondiente y| 1dia
Didacticos turna para supervision.
Subdireccion de Material Verifica la aplicacion metodoldgica del disefio, la
6 | Educativoy Recursos produccion del material educativo y/o el recurso| 1dia
Didacticos didactico concluido.
Concreta el desarrollo y produccién del material
- educativo o recursos didacticos, con el apoyo de 10 dias
los disefiadores web, integradores y productores
audiovisuales.
Analiza que el material educativo o recurso
8 didactico cumpla con todo lo establecido en la| 1dia
metodologia de disefio y produccion.
¢Cumple con lo establecido?
NO
9 Remite para su verificacion metodoldgica. 1dia
(Conecta con la actividad 5)
|
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Presenta el material educativo o recursergligddi¢ti€g fdministracign y Finanzas

10 Direccion General|de Addianistrjacion de Personal
para visto bueno. v Desarfollo Adminigtrativo
Da el visto bueno y turna para acordaP'é;t‘té‘ﬁél' peutiva de Dittaminacion
. o, . . rocedimfentos Organizacionales
1 Direccion Ejecutiva de definitivo donde se aplicara el material educativo 1dia
Campus Virtual o recurso didactico realizado, previamente
autorizado.
Subdireccion de Material - : .
. Genera canal definitivo para aplicar el material ,
12 | Educativo y Recursos ldia

L. educativo o recurso didactico autorizado.
Didacticos

Entrega el material educativo o recurso didactico

13 definitivo a las areas correspondientes para su| 1dia
implementacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

La Subdireccion de Materiales Educativos y Recursos Didacticos se integra por un Lider Coordinador
de Proyectos de Recursos Didacticos y el apoyo para diversos proyectos de personal de honorarios
conformado por Profesionales de la educacion a distancia con actividad docente, disefiadores web,
integradores y productores audiovisuales.
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sugiere recomendadones o
lineas de accion en caso
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para aplicar material o
recurso realizado.

Direccién Ejecutiva del Campus Virtual
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para la elaboradan de producciondel matenial o
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6n de Material
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Maestra Maria Concepcicn Montero Alférez

Directora Ejecutiva de Campus Virtual
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Acciones de diagnéstico: Implementacién de instrumentos que permiten identificar necesidades

acordes a los intereses para los cuales se disefia el instrumento.

Aplicaciones graficas multimodales: Son aplicaciones o programas informéticos que se centran en
la creacion y tratamiento de la imagen digital, con una interfaz digital que facilita la interaccion
mediante distintos tipos de dispositivos, tales como: ratdn, teclado, voz, pantalla tactil, sensor de
movimiento.

Codigo de comportamiento: Es un cddigo disefiado para el aspirante a ingresar al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, que marca los lineamientos de
participacion en el Programa para el Ingreso al instituto “Rosario Castellanos”.

Disefiador web: Es el profesional del disefio que cuenta con los conocimientos necesarios para crear
estructuras web bajo los lineamientos de estilo y disefio correspondientes a las necesidades de un
proyecto en especifico.

Diversificacion de la oferta educativa: Generar oportunidades para que la comunidad del Instituto
de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (administrativos, docentes y
estudiantes) participen, en el desarrollo de sus capacidades y habilidades enfocadas su insercién
profesional en el ambito laboral.

Guia didactica PIIRC: Guia disefiada con las precisiones del Programa para el Ingreso al Instituto de
Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC).

Guia del aspirante: Guia disefiada con la finalidad de orientarte en el acceso y realizacién de
actividades dentro del aula virtual donde cursara el Programa para el Ingreso al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC).

Material educativo: Es un medio que coadyuva en el proceso de ensefianza aprendizaje y sirve para
fortalecer el desarrollo de habilidades y competencias desde un enfoque pedagdgico, tecnologicoy
comunicacional.

Modalidades educativas electrénicas: Forma especifica en la que se oferta un servicio educativo
considerando los procedimientos administrativos, estrategias de aprendizaje, apoyos didacticos y
recursos o herramientas digitales.

Monitores académicos: Personal académico que acompafia procesos formativos, en ocasiones
observa o interviene en la validacion de lo aprendido por los participantes de los servicios educativos.

Metodologia didactico-comunicacional: Metodologia que considera un proceso de ensefianza-
aprendizaje interactivo, dialéctico, en el que se entrelaza el analisis del lenguaje del docente con el
discente, no como segmentos separables, sino como momentos de un Ginico proceso comunicativo.
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Proceso ciego: Proceso basado exclusivamente en resultados y tomando conerrefereneidelFotiger v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

aspirante, con base en el instrumento seméforo de aprovechamiento académico. y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
.. . . y Progedimientos Organizacionales
Productor audiovisual: Es el profesional del disefio que se enfoca en la creacion de materiales

comunicativos, con base en un guion que establece el flujo y guia de produccion.

Redes académicas virtuales intra e interinstitucionales: Son plataformas que posibilitan la
creacion de espacios de reflexion y debate donde se articulan proyectos académicos, encuentros
entre académicos, que ademas facilitan compartir informacion, conocimientos, ademas de mejorar
la interaccidn a distancia, bajo un esquema colaborativo y cooperativo.

Registros unicos de interesados: Es el registro que realizan los aspirantes a estudiantes en el
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos”, en el Programa para el
Ingreso al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC).

Reporte Calificador: Es unreporte que se descarga desde la plataforma Moodle en la que esta alojada
elaula virtual del Programa para el Ingreso al Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de México
“Rosario Castellanos” (PIIRC) y que facilita los datos de los aspirantes asignados al grupo de cada
monitor académico.

Semaforo de aprovechamiento académico: Es un reporte que elabora el monitor académico al
término de cada mddulo en el que empleara el reporte calificadory al cual agregara una columna con
el titulo “Observaciones”, en donde describird de manera sucinta el desempefio que muestra el
aspirante a lo largo del médulo.

Semaforo verde: En el semaforo de aprovechamiento académico, se emplea un cddigo de color,
donde el semaforo verde indica que el aspirante que de acuerdo con la revision y seguimiento del
monitor académico pasa al siguiente médulo.

Sistema de mesa de ayuda: Sistema mediante el cual se atienden los reportes de fallas técnicas,
dudas e inquietudes de los aspirantes al Programa para el Ingreso al Instituto de Estudios Superiores
de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC).

Tecnologia digital: En el dmbito educativo se entiende como el uso de estrategias asistidas por
ordenador y por tecnologias que promueven el aprendizaje en las instituciones educativos como:
programas o aplicaciones disefiados para la resolucion de problemas y para el aprendizaje abierto,
pizarras interactivas o plataformas de aprendizaje.

Tecnologias educativas: Es el conjunto de conocimientos, aplicaciones y dispositivos que permiten
la aplicacion de las herramientas tecnoldgicas en el ambito de la educacion.

Tutor de la gestion de calidad académica: Es la figura encargada de coordinar las actividades para
la gestion académica que realizara el monitor académico del Programa para el Ingreso al Instituto de
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Estudios Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (PIIRC);V{‘é@faré'@hdwﬁgﬁtaﬁt’é Y Finanzas
. ., ) 3 . Direccion General de Administracion de Personal
comunicacion, ademas le apoyara a resolver las dudas que le surjan durante el procesearrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
R . . . . vcrmccdimien 0s Organizacionales
Web hosting: Conocido como Hospedaje Web, es el espacio en un servidor donde se guaréan todos
los datos e informacion de un sitio de Internet como lo son: landing pages (paginas HTML), imagenes,

videos, documentos, correos electrénicos o cualquier otro contenido.
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