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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propodsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas
de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon del
Departamento de Desarrollo Académico de la Universidad Digital del Estado de México en materia de creacion y
actualizacion de nuevos Programas Educativos acordes a la modalidad a distancia. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de
Desarrollo Académico de Universidad Digital del Estado de México en materia de creacion y actualizacion de
nuevos Programas Educativos acordes a la modalidad a distancia, mediante la formalizacion, estandarizacion y
sistematizacion de las actividades de trabajo, a través de un Manual de Procedimientos.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Creacion y actualizacion de nuevos Programas Educativos acordes a la modalidad a distancia; De la
elaboracion del disefio y desarrollo de nuevos programas educativos a la elaboracion de la evaluacion curricular
de los Programas Educativos de la UDEMEX.
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Procedimientos:

1. Elaboracion del Disefio y Desarrollo de Nuevos Programas Educativos.
2. Elaboracion del Disefio Materiales Educativos de la Universidad Digital del Estado de México.
3. Actualizacion de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de
México.
4. Elaboracion de la Evaluacién Curricular de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado
de México.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL DISENO Y DESARROLLO DE NUEVOS PROGRAMAS EDUCATIVOS.

OBJETIVO:

Fortalecer la oferta educativa de la Universidad Digital del Estado de México, mediante la elaboracion del disefio
y desarrollo de nuevos Programas Educativos.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Desarrollo Académico encargadas de la
elaboracion del disefio y desarrollo de nuevos Programas Educativos; asi como a las personas estudiantes que
cursan algin Programa Educativo de la Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de
Caracter Estatal denominado Universidad Digital del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 3,
Fraccion Ill. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012.

Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México. Capitulo IV, Articulo 15, Fraccién V.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de marzo de 2017, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México. Apartado VII. Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 210C3301000204L Departamento de Desarrollo Académico.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2023.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por el Subsecretario de Administracion en el que envia el
organigrama y la codificacién estructural de la Universidad Digital del Estado de México para su uso
organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcion, 09 de octubre de 2023.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico es la unidad administrativa responsable de la elaboracion del
disefio y desarrollo de nuevos Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

La personatitular de la Subdireccién Académica debera:

— Solicitar la elaboracién del disefio y desarrollo de un nuevo Programa Educativo.

— Instruir de la conclusién del disefio y desarrollo de un nuevo Programa Educativo en el caso de no ser
viable segun los resultados del Estudio de Pertinencia y Factibilidad.

— Instruir de la consecucién del disefio y desarrollo de un nuevo Programa Educativo en el caso de ser
viable, segun los resultados del Estudio de Pertinencia y Factibilidad.

— Dar el visto bueno de la elaboracion del disefio y desarrollo del nuevo Programa Educativo, en su version
final.

La personatitular del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Designar a la persona revisora del Departamento de Desarrollo Académico que se encargard de la
elaboracién del disefio y desarrollo del nuevo Programa Educativo.

— Determinar la viabilidad del nuevo Programa Educativo de acuerdo con los resultados del Estudio de
Pertinencia y Factibilidad.

— Avalar la elaboracion del disefio y desarrollo del nuevo programa educativo, en su version final.
La personarevisora del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Realizar el estudio de Pertinencia y factibilidad del nuevo programa educativo.
— Realizar el curriculum del nuevo programa educativo.

DEFINICIONES:

Curriculum: Documento que integra la fundamentacion de la creacién de un nuevo programa
educativo, perfil ingreso, egreso, objetivos, campo laboral, malla curricular y reglas de
operacion.

Elaboracion del Proceso en el cual se determina la pertinencia y factibilidad de un nuevo programa

disefio y desarrollo  educativo y se crea el curriculum de éste.
del programa

educativo:

Factibilidad: Cualidad o condicion que hace factible o posible un evento, una accién o un proceso

Malla Curricular: Es la representacion gréfica que contienen todas las asignaturas de un plan de
estudios de un programa educativo.

Pertinencia: Es la coherencia que existe entre el objetivo del programa académico y el perfil del
egresado con las necesidades del entorno y el mercado laboral. Las necesidades
pueden originarse en cualquier sector.

Plan de estudios: Esquema donde se establecen las asignaturas que conforman un plan de programa
educativo en el orden de establecido, las areas de estudio y el proceso de ensefianza
aprendizaje para conseguir los objetivos planteados.
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Programa Es el instrumento curricular en el que se encontraran las competencias a desarrollar,
educativo: contenido tematico y actividades de aprendizaje, el cual brinda orientacion al docente
sobre la informacion que debe compartir cémo a fin de lograr los objetivos educativos
planteados.
UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.
INSUMOS:

— Solicitud por oficio para la elaboracion del disefio y desarrollo de un nuevo programa educativo.
RESULTADOS:
— Disefio y desarrollo de nuevos programas educativos elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Procedimiento inherente a la “Elaboracién del Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital
del Estado de México”.
POLITICAS:

— La persona titular del Departamento de Desarrollo Académico debera gestionar y supervisar el disefio y
desarrollo de un nuevo programa educativo.

— El personal asignado por la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico sera el
responsable del disefio y desarrollo de los nuevos programas educativos.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del disefio y desarrollo de Nuevos Programas Educativos.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

L Subdireccién  Académica/ | Solicita por oficio a la persona titular del Departamento de Desarrollo
Titular Académico la elaboracion del disefio y desarrollo de un nuevo

programa educativo.

2. Departamento de | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera e instruye via correo
Desarrollo Académico/ | electrénico a la persona revisora del Departamento de Desarrollo
Titular Académico realizar el estudio de Pertinencia y Factibilidad del nuevo

programa educativo.

3. Departamento de | Recibe correo electrdnico, se entera y realiza el estudio de Pertinencia
Desatrrollo Académico/ | y Factibilidad del nuevo programa educativo y envia los resultados por
Persona Revisora correo electrénico a la persona titular del Departamento de Desarrollo

Académico para su revision.

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
4, . - . .

Departamento de | Recibe correo electronico y analiza los resultados del estudio de

Desatrrollo Académico/ | Pertinencia y Factibilidad del nuevo programa educativo y determina:

Titular . .
¢Es viable el nuevo programa educativo?

5. . .

Departamento de | No es viable el nuevo programa educativo.

Desarrollo Académico/ - . . . .

Titular Informa por oficio a la persona titular de la Subdireccion Académica
que, de acuerdo con los resultados del estudio de Pertinencia y
Factibilidad, no es viable el disefio y desarrollo del nuevo programa
educativo.

Subdirecciébn  Académica/ | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera y autoriza por oficio a

Titular la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico concluir
con el disefio y desarrollo del nuevo programa educativo.

7. . o

Departamento de | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera y concluye con el

Desarrollo Académico/ | disefio y desarrollo del nuevo programa educativo. Concluye

Titular participacion.

8. . . .
Departamento de | Si es viable el nuevo programa educativo.
Desatrrollo Académico/ . - . . o
: Informa via correo electrénico a la persona titular de la Subdireccion

Titular L .
Académica que, de acuerdo con los resultados del estudio de
Pertinencia y Factibilidad es viable el disefio y desarrollo del nuevo
programa educativo.

Subdireccion  Académica/ | Recibe correo electrénico, se entera e instruye por medio electronico a

Titular la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico para que
continle con el disefio y desarrollo del nuevo programa educativo.

10. . : . -

Departamento de | Recibe correo, se entera e instruye por medio electrénico a la persona

Desarrollo Académico/ | revisora del Departamento de Desarrollo Académico para que realice

Titular el curriculum del nuevo programa educativo.

11. . L . .

Departamento de | Recibe correo electrénico, se entera y realiza curriculum del nuevo

Desarrollo Académico/ | programa educativo y envia por correo electrénico a la persona titular

Persona Revisora del Departamento de Desarrollo Académico para su visto bueno.

12. . L. .

Departamento de | Recibe correo electrénico con el curriculum del nuevo programa

Desarrollo Académico/ | educativo, revisa y determina:

Titular . . .
¢El curriculum cumple con los elementos necesarios para su visto
bueno?

13.

Departamento de . .

- El curriculum no cumple con los elementos necesarios para su

Desatrrollo Académico/ | .

. visto bueno.

Titular
Informa via correo electronico a la persona revisora del Departamento
de Desarrollo Académico las modificaciones al curriculum.

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
14, . - : e
Departamento de | Recibe correo electronico, se entera y realiza las modificaciones al
Desatrrollo Académico/ | curriculum del nuevo programa educativo y envia por correo electrénico
Persona Revisora a la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico para su
visto bueno.
Se conecta con la actividad 12.
15. Departamento de
P - El curriculum si cumple con los elementos necesarios para su
Desatrrollo Académico/ | .
. visto bueno.

Titular
Envia por oficio el curriculum del nuevo programa educativo a la
persona titular de la Subdireccion Académica para su aprobacion.

16. Subdireccién  Académica/ . e :

Titular Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera y determina:
¢Cumple con los lineamientos necesarios para su aprobacién?

17. . L o . . . .
Subdirecciébn  Académica/ | No cumple con los lineamientos necesarios para su aprobacion.
Titular

Informa via correo electrénico a la persona titular del Departamento de
Desarrollo Académico las modificaciones al curriculum.

18. Departamento de
Degarrollo Académico/ Recibe correo, se entera e informa via correo electrénico a la persona
Titular revisora del Departamento de Desarrollo Académico las modificaciones

al curriculum.

19. Departamento de
Dezarrollo Académico/ Recibe correo electronico, se entera y realizar correcciones y envia a

. la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico.
Persona Revisora
Se conecta con la actividad 12.

20. . - - . . : . -
Subdirecciébn  Académica/ | Sicumple con los lineamientos necesarios para su aprobacion.
Titular

Informa via correo electrénico a la persona titular del Departamento de
Desarrollo Académico que el curriculum del nuevo programa educativo
cumple con los lineamientos e instruye para continuar con la
elaboracidn y disefio de los materiales educativos.

21.

Departamento de . P . .

- Recibe correo electronico, se entera y continua con la Elaboracion y
Desarrollo Académico/ - . .
: Disefio de Materiales Educativos.

Titular
Se conecta con el procedimiento Inherente a la “Elaboracion del
Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital del
Estado de México”.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO Y DESARROLLO DE
NUEVOS PROGRAMAS EDUCATIVOS
DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUDIRECCION DESA RROLLO DESARROLLO
ACADEMICA / TITULAR = =
ACADEMICO / TITULAR ACADEMICO / PERSONA
REVISORA
INICIO
SOLICITA EL DISENO Y @
DESARROLLO DE UN NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO. RECIBE SOLICITUD E INSTRUYE
REALIZAR EL ESTUDIO DE @
PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD
EIEIL_JCAT'I\IVUOEVO PROGRAMA SE ENTERA Y REALIZA EL
: ESTUDIO DE PERTINENCIA Y
FACTIBILIDAD DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO E
INFORMA LOS
@(/Z’—— RESULTA DOS.
ANALCIZA L[OS RESULTADOS
DEL ESTUDIO DE PERTINENCIA
Y FACTIBILIDAD DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO
DETERMINA.
Si
¢(ES VIABLE EL NUEV O
PROGRAMA
EDUCATIV O~
NO
INFORMA QUE DE
ACUERD O A LOS
RESULTA DOS DEL ESTUDIO
DE PERTINENCIA %
FACTIBILIDA NO ES VIABLE
6 EL DISENO Y DESARROLLO
DEL NUEVO PROGRAMA
EDUCATIVO .
SE ENTERA Y AUTORIZA
CONCLUIR CON LA
ELABORACION DEL DISENO
Y DESARROLLO DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO. @
SE ENTERA Y CONCLUYE
CON EL DISENO Y
DESARROLLO DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO Y DESARROLLO DE NUEVOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS

> - DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUDIRECCION ACADEMICA / DESARROLLO ACADEMICO / DESARROLLO ACADEMICO /
TITULAR
TITULAR PERSONA REVISORA

=3

INFORMA QUE DE ACUERDO A LOS
RESULTADOS DEL ESTUDIO DE

PERTINENCIA Y FACTIBILIDA ES

9 )« VIABLE EL DISENO Y DESARROLLO
DEL NUEVO PROGRAMA
EDUCATIVO .

SE ENTERA E |INSTRUYE PARA
CONTINUAR CON EL EL DISENO Y
DESARROLLO DEL N UEVO

PROGRAMA EDUCATIVO.
»( 10

SE ENTERA E INSTRUYE REALIZAR EL
CURRICULUM DEL NUEVO PROGRAMA

EDUCATIVO. Z)@

SE ENTERA Y REALIZA EL
<& CURRICULUM DEL N UEVO
PROGRAMA EDUCATIVO.

12

RECIBE CURRICULUM DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO Y DETERMINA.

¢(CUMPLE CON LOS
ELEMENTOS PARA SU

S APROBACION?

NO

INFORMA DE LAS

MODIFICACIONES AL
CURRICULUM  DEL  NUEVO P

PROGRAMA EDUCATIVO.

SE ENTERA, REALIZA LAS
MODIFICACIONES AL CURRICULUM DEL

; NUEVO PROGRAMA EDUCATIVO.

ENVIA CURRICULUM DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO PARA
APROBACION.

&)
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO Y DESARROLLO DE NUEVOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS

5 - DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUDIRECCION ACADEMICA / DESARROLLO ACADEMICO / DESARROLLO ACADEMICO /
TITULAR
TITULAR PERSONA REVISORA

RECIBE CURRICULUM DEL NUEVO
PROGRAMA EDUCATIVO Y DETERMINA.

¢CUMPLE CON LOS
LINEAMIENTOS PARA SU
APROBACION?

si

INFORMA DE LAS
MODIFICACIONES AL
CURRICULUM DEL NUEVO

:

PROGRAMA EDUCATIVO.

SE ENTERA E INFORMA DE LAS
MODIFICACIONES AL CURRICULU M. ,

INFORMA QUE EL CURRICULUM
CUMPLE CON LOS LINEAMIENTOS E SEENTERA Y REALIZA CORRECCIONES.

INSTRUYE PARA CONTINUAR CON LA

ELABO RACION DE MATERIALES
EDUCATIVOS. Q

SE ENTERA Y CONTINUA CON LA
ELABORACION Y DISENO DE
MATERIALES EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE

MEXICO

“ELABORACION Y DISENO DE
MATERIALES EDUCATIVOS DE
LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL
ESTADO DE MEXICO”.

C FIN )

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la elaboracion del disefio y desarrollo de nuevos programas
educativos:
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Numero anual de elaboracion del disefio y desarrollo

. ) Porcentaje anual de la
de nuevos programas educativos atendidas.

X 100 = elaboracién del disefo y
desarrollo de nuevos
programas educativos.

Numero anual de solicitudes de elaboracién del
disefio y desarrollo de nuevos programas educativos
recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes del disefio y desarrollo de nuevos programas y su realizacién, quedan bajo resguardo del
Departamento de Desarrollo Académico en el archivo fisico correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- N/A
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL,DEPARTAMENTO DE Fecha: Mayo de 2024
DESARROLLO ACADEMICO Cdédigo: 228C3301000204L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO.

OBJETIVO:

Mejorar el nivel educativo de las personas estudiantes, mediante la elaboraciéon del disefio de materiales
educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Desarrollo Académico encargadas de la
elaboracion del disefio de materiales educativos de la UDEMEX; asi como a las personas estudiantes que cursan
algun programa educativo de la Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de
Caracter Estatal denominado Universidad Digital del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 3,
Fraccion lll. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012.

— Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México. Capitulo 1V, Articulo 15, Fraccion V.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de marzo de 2017, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Universidad Digital del Estado de México. Apartado VII. Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 210C3301000204L Departamento de Desarrollo Académico.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2023.

— Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por el Subsecretario de Administracion en el que envia el
organigrama y la codificacion estructural de la Universidad Digital del Estado de México para su uso
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organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcion, 09 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico, es la unidad administrativa responsable de la elaboracién del disefio
de materiales educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

La personatitular de la Subdireccién Académica debera:
— Solicitar la elaboracion del disefio de materiales educativos.
La personatitular del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Establecer los lineamientos para la elaboracién del disefio de materiales educativos.

— Designar a la persona revisora del Departamento de Desarrollo Académico que se encargard de la
revision metodoldgica de la elaboracion del disefio de materiales educativos.

— Avalar los materiales educativos elaborados y disefiador en su version final.

La personarevisora del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Capacitar a la persona desarrolladora del Departamento de Desarrollo Académico sobre la elaboracion
del material educativo de acuerdo con los lineamientos para la elaboracion del disefio de materiales
educativos.

— Instruir a la persona desarrolladora del Departamento de Desarrollo Académico de las actividades a llevar
a cabo para elaboracién del disefio de materiales educativos.

— Determinar que los materiales educativos desarrollados, cumplen con los lineamientos establecidos.

La persona desarrolladora del Departamento de Desarrollo Académico deberé:

— Desarrollar y disefiar los materiales educativos solicitados de acuerdo con los lineamientos para la
elaboracién del disefio de materiales educativos.

DEFINICIONES:

Disefio y Proceso que implica elaborar y desarrollar recursos didacticos interactivos,
elaboracién de accesibles, efectivos y reutilizables, para facilitar el logro de objetivos educacionales
materiales y mediar los procesos de ensefianza-aprendizaje en entornos virtuales; involucra la
educativos: aplicacibn de un modelo de disefio instruccional enfocado a la creacion de

experiencias de aprendizaje significativas y contextualizadas.

Lineamientos: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas debe tener.

UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.

INSUMOS:
— Solicitud por oficio para la elaboracion del disefio de materiales educativos.
RESULTADOS:

— Disefio de materiales educativos de la Universidad Digital del Estado de México, elaborado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la “Actualizacion de los contenidos de los Programas Académicos de la
Universidad Digital del Estado de México”.

POLITICAS:
— La persona titular del Departamento de Desarrollo Académico deberda gestionar y supervisar la
elaboracién del disefio de materiales educativos.

— El personal asignado por la Persona Titular del Departamento de Desarrollo Académico sera el
responsable de la elaboracion del disefio de materiales educativos.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital del Estado de
México.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Subdireccibn  Académica/ | Viene del procedimiento inherente a la “Elaboracion del Disefio y
Titular Desarrollo de Nuevos Programas Educativos”

Solicita por oficio a la persona titular del Departamento de Desarrollo
Académico la elaboracion del disefio de materiales educativos.

2. Departamento de | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera y designa a la persona
Desarrollo Académico/ | que se encargard de la revisiébn de la elaboracién del disefio de
Titular materiales educativos; remite via electronica el “Manual de desarrollo”

y por el mismo medio le informa de la persona desarrolladora que se
encargara de la elaboracion del disefio de materiales educativos.

3. Departamento de | Recibe correo electrénico, se entera y acusa de recibido y cita por
Desarrollo Académico/ | correo electrénico a la persona desarrolladora que sera responsable de
Persona Revisora la elaboracion del disefio de materiales educativos a fin de

proporcionarle capacitacion correspondiente, espera fecha y hora.

4, Departamento de | Recibe correo electrénico, se entera, y en fecha y hora establecida,
Desarrollo Académico/ | acude con la persona revisora del Departamento de Desarrollo
Persona Desarrolladora Académico correspondiente para recibir capacitacion sobre la

elaboracidn del disefio de materiales educativos.

5. Departamento de | Recibe a la persona desarrolladora e instruye verbalmente como
Desarrollo Académico/ | realizar las actividades designadas para la elaboracion del disefio de
Persona Revisora materiales educativos.

6. Departamento de | Recibe instruccion e informacién y comienza con la elaboracion del
Desatrrollo Académico/ | disefio del material educativo. Una vez elaborado, lo remite via correo
Persona Desarrolladora electrénico a la persona revisora del Departamento de Desarrollo

Académico para su visto bueno.

7. Departamento de | Recibe el material educativo elaborado, revisa y determina:

Desarrollo  Académico/ | ; g| material educativo cumple con los lineamientos establecidos?
Persona Revisora
8. El material educativo no cumple con los lineamientos
Departamento de .
- establecidos en el manual de desarrollo.
Desatrrollo Académico/
Persona Revisora ~ : . .
Sefiala en el material educativo elaborado las observaciones que se
deben solventar y las remite via correo electronico a la persona
desarrolladora.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
9. Recibe via correo electrénico las observaciones, las revisa y procede a
Departamento de | . | ; |
Desarrollo Académicol | S© ventar. Las envia a la persona revisora del Departamento de
Desarrollo Académico para su visto bueno.
Persona Desarrolladora
Se conecta con la actividad No. 7.
10. El material educativo si cumple con los lineamientos establecidos.
Departamento de
Desarrollo Académico/ | Entrega el material educativo elaborado en formato electrénico a la
Persona Revisora persona titular del Departamento de Desarrollo Académico.
11. Recibe el material educativo elaborado en formato electrénico, revisa y
Departamento de .
- determina:
Desatrrollo Académico/
Titular . . . .
¢El material educativo cumple con los elementos establecidos?
12. El material educativo no cumple con los elementos establecidos.
Departamento de
Desarrollo Académico/ ~ . : . :
Titular Sefala en el material educativo elaborado las observaciones y remite
via correo electrdénico a la persona revisora para su correccion.
13. Departamento de
P - Recibe via correo electronico el material educativo elaborado con las
Desarrollo Académico/ . . . .
. observaciones, se entera, revisa y envia por correo electrénico a la
Persona Revisora
persona desarrolladora para que proceda a solventarlas.
14. Departamento de
Dezarrollo Académico/ Recibe via correo electronico las observaciones, las revisa y procede a
Persona Desarrolladora solventarlas. Las envia a la persona revisora del Departamento de
Desarrollo Académico para su visto bueno.
Se conecta con la actividad No. 7.
15. Departamento de
P - El material educativo si cumple con los elementos establecidos.
Desatrrollo Académico/
Titular - . . .
Respalda la ultima version del material educativo elaborado para su
virtualizacion, elabora oficio de conclusién de material educativo en
original y copia (acuse) y los envia a la persona titular de la
Subdireccién Académica, obtiene acuse y archiva.
16. . . -
Subdireccion  Académica/ . ' .- . . .
Titular Recibe y firma oficio de conclusion del material educativo elaborado en
original y copia, devuelve acuse y archiva.
Se conecta con el procedimiento inherente a la “Actualizaciéon de
los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad
Digital del Estado de México”.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTAD O DE MEXICO.

SUDIRECCION
ACADEMICA / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / PERSONA
REVISORA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / PERSONA
DESARROLLADORA

INICIO

SOLICITA LA
ELABORACION DEL
DISENO DE LOS
MATERIALES EDUCATIVOS.

QO

DESIGNA A LA PERSONA
QUE SE ENCARGARA DE LA
REVISION DE LA
ELABORACION DEL
DISENO DE MATERIALES
EDUCATIVOS, REMITE
&MANUAL DE DESARROLLO
Di Y EL NOMBRE DE LA

PERSONA
DESARROLLADORA  QUE
SERA LA RESPONSABLE DE
LA ELABORACION DEL
DISENO DE MATERIALES
EDUCATIVOS.

—0

CITA A LA PERSONA
DESARROLLADORA A FIN
DE PROPORCIONARLE
CAPACITACION

CORRESPONDIENTE Y
ESPERA FECHA Y HORA.

ATIENDE E INSTRUYE A LA
PERSONA DESARROLLADORA,
EN LAS ACTIVIDADES

DESIGNADAS PARA LA
ELBORACION DE MATERIALES

CONFIRMA Y EN FECHA Y

HORA ESTABLECIDA
ACUDE PARA RECIBIR
CAPACITACION.

EDUCATIVOS.

@«z_

O

ELABORA Y DISENA EL
MATERIAL EDUCATIVO
ELABORADO Y ENVIA

PARA VISTO BUENO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

SUDIRECCION
ACADEMICA / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / PERSONA
REVISORA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / PERSONA
DESARROLLADORA

O —1

RECIBE Y REVISA EL
MATERIAL EDUCATIVO
ELABORADO DETERMINA.

si
¢{CUMPLE CON LOS
LINEAMIENTOS

SENALA EN EL MATERIAL
EDUCATIVO ELABORADO

Y
Q

REVISA EL MATERIAL
EDUCATIVO ELABORADO
DETERMINA.

¢CUMPLE CONLOS
LINEAMIENTOS
STABLECIDOS?

SENALA EN EL MATERIAL
EDUCATIVO LAS
OBSERVACIONES QUE SE
DEBEN SOLVENTAR.

ENTREGA EL MATERIAL
EDUCATIVO ELABORADO
PARA SU REVISION.

LAS OBSERVACIONES.

Z,@

RECIBE LAS
OBSERVACIONES, LAS
REVISA Y PROCEDE A
SOLVENTARLAS.

'
@
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SUDIRECCION DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADESARROLLO
ACADEMICA / TITULAR |, x DEMIGOT TTULAR ACADEMICO | PERSONA | AG e 01 ADORA

©

RECIBE EL MATERIAL
EDUCATIVO ELABORADO
CON LAS OBSERVACIONES Y

LAS ENVIA PARA SuU
CORRECCION.
e RECIBE LAS

OBSERVACIONES, LAS
REVISA Y PROCEDE A
° SOLVENTARLAS.

RESPALDA LA ULTIMA
VERSION DEL MATERIAL
EDUCATIVO ELABORADO
PARA SER VIRTUALIZADO,
16 ) ELABORA OFICIO DE
CONCLUSION DE MATERIAL
EDUCATIVO EN ORIGINAL Y
COPIA.

RECIBE Y FIRMA OFICIO DE
CONCLUSION DE MATERIAL
EDUCATIVO ELABORADO.

SE CTONECTA TON
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
ACTUALIZACION DE LOS
CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD
DIGITAL DEL ESTADO DE
MEXICO

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la elaboracion del disefio de materiales educativos de la
Universidad Digital del Estado de México.

NuUmero anual de solicitudes de elaboracién del disefio

Porcentaje anual de la
de materiales educativos de la UDEMEX atendidas. J

elaboraciéon del disefio de

Y i i N X100 = i i
NUmero anual de solicitudes de elaboracion del disefio de SSE&TEI?(S educativos de la
materiales educativos recibidas. :
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de elaboracion del disefio de materiales educativos de la UDEMEX y su realizacién quedan bajo
resguardo del Departamento de Desarrollo Académico en el archivo fisico correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- NA
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Mayo de 2024
DESARROLLO ACADEMICO Codigo:  228C3301000204L/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Mejorar la calidad educativa de las personas estudiantes, mediante la actualizacion de los Contenidos de los
Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Desarrollo Académico encargadas de la
actualizacién de los contenidos de los programas educativos de la UDEMEX; asi como a las personas estudiantes
gue cursan algun programa educativo de la Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de
Caracter Estatal denominado Universidad Digital del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 3,
Fraccion Ill. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012.

— Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México. Capitulo 1V, Articulo 15, Fraccion V.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de marzo de 2017, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México. Apartado VII. Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 210C3301000204L Departamento de Desarrollo Académico.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2023.

—  Oficio nimero 23400000L-0151/2023, emitido por el Subsecretario de Administracién en el que envia el
organigrama y la codificacién estructural de la Universidad Digital del Estado de México para su uso
organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcion, 09 de octubre de 2023.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico, es la unidad administrativa responsable de la actualizacion de los
contenidos de los programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

La persona titular de la Subdireccion Académica debera:
— Instruir la modificacion de fondo de contenidos académicos de los programas educativos.
La persona titular del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Avalar la necesidad de actualizacion de fondo de contenidos académicos de los programas educativos.

— Avalar que las modificaciones de forma fueron realizadas en la plataforma de produccion.

La personarevisora del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Determinar si la modificacion solicitada de contenidos académicos de los programas educativos es de
fondo o de forma.

— realizar en la plataforma de produccién la modificacion de forma solicitada.
— Registrar la modificacion de forma realizada en la plataforma de produccién en el formato de “Cédula de
modificacion”.
La persona virtualizadora del Departamento de Desarrollo Académico debera:
— Realizar en la plataforma de produccion la modificacion de forma solicitada.

DEFINICIONES:

Actualizacion de Proceso de mejora continua de los programas académicos de la Universidad
contenidos verificando la calidad en los contenidos académicos con relacion a actualizaciones de
académicos: forma o fondo.

Cédula de Documento que desglosa los datos del solicitante sobre la actualizacion de contenido
modificacion: académico, los datos de la asignatura, la descripcion de la solicitud y la evidencia del

cambio realizado.

Actualizacién de Referente a los conceptos, informacién y argumentos del contenido. Son las
fondo: peticiones de actualizacién de contenidos en cuanto a precision y/o actualizacion de
datos de informacion (estadisticas, reformas, etc.)

Actualizacion de Referente a la estructura y organizacién del contenido, asi como las peticiones de
forma: actualizacion de contenidos en cuanto a gramatica, ortografia y redaccion.

Persona Solicitante: Persona servidora publica que tengan a su cargo el asesoramiento de los diversos
programas educativos, la tutoria y seguimiento a las personas estudiantes inscritos
en algun programa educativo y que solicite la actualizacién de contenido académico.

UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.

INSUMOS:

— El formato de “Cédula de Modificacion”
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RESULTADOS:

— Contenidos de los programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México actualizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Procedimiento inherente a la “Elaboracion del Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital
del Estado de México”.
POLITICAS:

— La persona titular del Departamento de Desarrollo Académico deberd gestionar y supervisar la
actualizacion de Contenidos Académicos de los Programas Educativos de la UDEMEX.

— El personal asignado por la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico sera el
responsable de la actualizacién de contenidos académicos de los programas educativos de la UDEMEX.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los Contenidos Académicos de los Programas Educativos de la Universidad
Digital del Estado de México.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. - . . . ‘s o
Persona Solicitante Viene del procedimiento inherente a la “Elaboracion del Disefio de
Materiales Educativos de la Universidad Digital del Estado de
México”.
Requiere una actualizacién de contenidos académicos de los
programas educativos, requisita el formato “Cédula de modificacion” y
remite por correo electrénico a la persona revisora del Departamento
de Desarrollo Académico que corresponda.
2 Departamento de | Recibe por correo electrénico el formato de “Cédula de modificacién”,
Desarrollo Académico/ | revisa y determina:
Persona Revisor . . . e ax
ersona evisora ¢ Existen observaciones al formato “Cédula de Modificacion”?

3. Departamento de | Si existen observaciones al formato “Cédula de Modificaciéon”.

Desarroll Al ami . . . s
esarrofo cademico/ Realiza las observaciones pertinentes al formato de “Cédula de
Persona Revisora e o, p o S
modificacion” y devuelve via correo electronico a la persona solicitante
para su correccion.

4. Persona Solicitante Recibe el correo electronico con las observaciones al formato de
“Cédula de modificacion”, corrige y remite via electrénica a la persona
revisora.

Se conecta con la actividad No. 2
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
5 Departamento de | No existen observaciones al formato “Cédula de Modificacion”.
Desarrollo Académico/ . : A e o
Persona Revisora Evalua_ eI. contenido del formato de “Cédula de modificacion” vy
determina:
¢La actualizacién de contenido es de fondo o de forma?
6. Departamento de | Es una actualizacién de fondo.
Desarrollo . Académico/ Informa verbalmente a la persona titular del Departamento de
Persona Revisora . o .
Desarrollo Académico que la actualizacion del contenido es de fondo.
£ Departamento de
Dezarrollo Académico/ Recibe informacién de manera verbal e informa via correo electrénico
Titular a la persona titular de la Subdirecciéon Académica.
8. Subdireccion  Académica/ | Recibe correo electrénico, se entera e instruye por el mismo medio a la
Titular persona titular del departamento de Desarrollo Académico para que
proceda con la elaboracién de materiales educativos.
9. Departamento de | Recibe correo electrénico, se entera y procede con la Elaboracion y
Desarrollo Académico/ | Disefio de Materiales Educativos.
Titular i . L
tula Se conecta con el procedimiento inherente a la “Elaboracién del
Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital del
Estado de México”.
10. Es una actualizacion de forma.
Departamento de
Desarrollo Académico/ | Ubica en la plataforma de produccion la actualizacién de contenido
Persona Revisora indicada en el formato de “Cédula de Modificaciéon” y determina:
¢cLamodificaciéon ladebe realizar la Persona Revisora dentro de la
plataforma de produccién o la debe realizar la Persona
Virtualizadora?
11. La modificacién la debe realizar la Persona Revisora.
Departamento de
[P):rssaor;c;lllge\/isogcademlco/ Hace la modificacién en la plataforma de produccién y requisita el
formato “Cédula de modificacion” colocando la evidencia de
modificacion en la plataforma de produccién y la envia por correo
electrénico a la persona titular del Departamento de Desarrollo
Académico con copia a la Persona Solicitante.
12. Departamento de Recibe correo electrénico con la “Cédula de Modificacion”, se entera
P L qgue las actualizaciones solicitadas de contenido académico en la
Desarrollo  Académico / lataf d duccion f lizad hi I
Titular pa}éa orma de produccién fueron realizadas y archiva correo con la
evidencia.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

13. - . - o -
Persona Solicitante Recibe correo electrénico, se entera que las actualizaciones solicitadas

fueron realizadas en el contenido académico y archiva correo.

14. La modificacion la debe realizar la Persona Virtualizadora.
Departamento de
Desarrollo
Académico/Persona Solicita via correo electronico a la Persona Virtualizadora del
Revisora Departamento de Desarrollo Académico la modificacion en la

plataforma de produccion.

15. Recibe correo, se entera, realiza la modificacién e informa por correo
Departamento de - .

Desarrollo Académico/ electrpm_co ala Persona'Re\./!sora del Departamento de Desarrqllo
Persona Virtualizadora Académico que la actualizacion ya se ve reflejada en el contenido
dentro de la plataforma de produccion.

16. . . o .
Departamento de | Recibe correo, se entera y revisa que la actualizacion se vea reflejada
Desarrollo Académico/ | en el contenido dentro de la plataforma de produccién y determina:
Persona Revisora

¢La modificacién se ve reflejada en el contenido dentro de la
plataforma de produccién?

17. o . .

Departamento de | La actualizacion no se ve reflejada en el contenido dentro de la

Desarrollo Académico/ | plataforma de produccién.

Persona Revisora . - . .
Informa via correo electronico a la Persona Virtualizadora del
Departamento de Desarrollo Académico que la modificacion no se ve
reflejada en la plataforma de produccion y le solicita realice las
modificaciones.

18. Departamento de | Recibe correo electronico, se entera y realiza las modificaciones en la
Desarrollo Académico/ | plataforma de produccion e informa a la persona Revisora del
Persona Virtualizadora Departamento de Desarrollo Académico.

Se conecta con la actividad No. 16.

19. TN . .

Departamento de | La actualizacidn si se ve reflejada en el contenido dentro de la

Desatrrollo Académico/ | plataforma de produccién.

Persona Revisora
Requisita el formato “Cédula de modificacién”, coloca la evidencia de
actualizaciéon de contenido académico en la plataforma de produccion
y envia por correo electrénico a la persona titular del Departamento de
Desarrollo Académico con copia para la Persona Solicitante.

20. Recibe correo electrénico, se entera que las actualizaciones solicitadas
Departamento de d . - .
Desarrollo  Académico /| 9€ _contenldo acgdemlco en la pI?ta,forma de prqducc.lpn” fueron
Titular regllzadgs y archiva correo con la “Cédula de Modificacion” con la

evidencia.

21, Persona Solicitante Recibe correo electrénico, se entera que las actualizaciones solicitadas

fueron realizadas en el contenido académico y archiva correo.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL

EL  FORMATO  “CEDUIA

MODIFICACION”

DE

RECIBE EL FORMATO DE “CEDULA DE
MODIFICACION”, REVISA Y
DETERMINA.

NO

¢EXISTEN OBSERVACIONESAL
FORMATO?

REAUZA  LAS  OBSERVACIONES
PERTINENTES AL FORMATO.

@‘f

RECIBE LAS OBSERVACIONES AL
FORMATO Y CORRIGE

EVALUA EL CONTENIDO DEL
FORMATO DE “CEDULA DE
MODIFICACION Y DETERMINA:

s

¢LA ACTUALIZACION ES DE

INFORMA QUE LA ACTUALIZACION DE
CONTENIDO ES DE FORMA.

_>@

SEENTERAE INFORMA QUE LA
ACTUALIZACION DE CONTENIDO ES
DE FORMA

@42_

ESTADO DE MEXICO
DEPARTAMENTO i
DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE SUBDRECCION SEcHe 18 pcanice
PERSONA SOLICITANTE ACADEMICO / PERSONA DESARROLLO ACADEMICO / ACADEMICA/ TITULAR /
REQUIERE UNA ACTUALIZACION DE
CONTENIDOS ~ ACADEMICOS ~ DE
PROGRAMAS EDUCATIVOS, REQUISITA »{ 2

INSTRUYE PARA QUE PROCEDA
[MCON (A ELABORACION  DE
MATERIALES EDUCATIVOS.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

PERSONA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO ACADEMICO /
PERSONA REVISORA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO /
PERSONA TITULAR

SUBDIRECCION
ACADEMICA / TITULAR

DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO /
PERSONA VIRTUALIZADORA

)=

SE ENTERA QUE LAS
MODIFICACIONES  FUERON
REALIZADAS EN EL
CONTENIDO ACADEMICO.

-

9
9

PROCEDE CON LA
@ ELABORACION DE
MATERIALESEDUCATIVOS
UBICA EN LA PLATAFORMA DE
PRODUCCION LA Y
ACTUALIZACION DE SE CONECTA CON EL
CONTENIDO Y DETERMINA. PROCEDIMIENTO

LA DEBE
REALIZAR
LA PERSONA
VIRTUALZA-
DORA

PUEDE REALIZARLA
PERSONA REVISORA O LA
PERSONA

LA DEBE
REALIZARLA
PERSONA
REVISORA

HACE LA MODIFICACION
EN LA PLATAFORMA DE
PRODUCCION Y COLOCA
LA EVIDENCIA DE
MODIFICACION EN EL
FORMATO DE &CEDULA DE
MODIFICACIONi

SOLICITA LA MODIFICACION | |
EN LA PLATAFORMA DE
PRODUCCION

INHERENTE A LA

SELABORACION DE
MATERIALES

EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD ~ DIGITAL

DELESTADO DE MEXICOi

— 0

SE ENTERA QUE LAS
MODIFICACIONES =~ FUERON
REALIZADAS EN LA

PLATAFORMA DE
PRODUCCION Y ARCHIVA
&CEDULA DE
MODIFICACIONi

-

¥

REALIZA LA MODIFICACION
EN LA PLATAFORMA DE
PRODUCCION E INFORMA

QUE YA SE  VEN

REFLEJADAS.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

PERSONA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO ACADEMICO /
PERSONA REVISORA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO /
PERSONA TITULAR

SUBDIRECCION
ACADEMICA / TITULAR

DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO /
PERSONA VIRTUALIZADORA

REVISA QUE LA
ACTUALIZACION DE
CONTENIDO SE  VEA
REFLEJADA EN LA
PLATAFORMA DE PRODUCCION

DETERMINA.
¢LA MODIFICACION SE
VE REFLEJADA?Z

si

INFORMA QUE LA
ACTUALIZACION NO SE
VE REFLEJADA

REQUISITA EL FORMATO
4&CEDULA DE MODIFICACIONi
COLOCANDO LA EVIDENCIA
DE MODIFICACION EN LA

QP

PLATAFORMA DE
PRODUCCION.
PE——
I

(18

SE ENTERA Y ARCHIVA
4CEDULA DE

SE ENTERA'Y REALIZA'TAS
MODIFICACIONES E
INFORMA .

v

SE ENTERA QUE LAS MODIFICACIONi CON LA
ACTUALIZACIONES EVIDENCIA.
FUERON  REALIZADAS
EN EL  CONTENIDO /l/
ACADEMICO.

FIN
MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la Actualizacion de los Contenidos de los Programas
Educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

Numero anual de actualizacion de los
contenidos de los programas educativos atendidos.

Numero anual de solicitudes de actualizacién de los
contenidos de los programas educativos recibidas.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de actualizacion de los contenidos de los programas educativos de la UDEMEX y su realizacion
qguedan bajo resguardo del Departamento de Desarrollo Académico en el archivo fisico correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Formato de “Cédula de Modificacion de contenido”

FORMATO: “CEDULA DE MODIFICACION”

SUHSECRETARLIA DE EDUCACHSN SUPERIOR ¥ MORMAL

CEDULA PARA LA MODIFICACION DE CONTENIDOD

Programa educalive. 1 | Semesira/Cualnmeastia 4 |
| Asignatura i |Fecha de envio (DD/MMIAA): 5
Sohiciiants 3

Tipo de incidencias .
1. Actualizacitn y modificacion de ligas Acotaciones (semaforizacion):

2 Orlografia y Redaccidn
6 3 Material de apoyo.
4. Cambios del contenido virlualizado 7 Correccidn para la préxima apertura (Todas las que
5 Propuesta de camiwos S8 BNUNCIANn)
6. Qtros (especificar)
Espacio para el Departamento de Control Escolar Espacio para el Departamento de Desarrolio Académico
Fecha de envio del supervisor al revisor (DDIMM/AA): Solventado por: Fecha de respuesta del
8 14 revisor al supervisor g
(DOVMMIAR):
nef # paaso Descripeién Propussta o correccién Evidencia Observaciones
| | incidencia | {unidaditema)
9 10 11 12 13 16 17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CEDULA PARA LA MODIFICACION DE CONTENIDO
Objetivo: Contar con evidencia fisica y electronica del estatus de la (s) solicitud (es) de actualizacion (es) de
contenido, de los programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México
Distribucion y destinatario: El formato esta dirigido a la (s) personas (s) solicitantes de actualizaciéon de
contenidos en los programas académicos; se generay distribuye en forma digital, la Gltima versién se resguarda
por el Departamento de Desarrollo Académico y se comparte copia a la persona solicitante al término del
proceso de actualizacion.

No. Concepto Descripcién

Anotar el nombre completo del Programa Educativo al que

1 Programa Educativo pertenece la solicitud de actualizacién de contenido.
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Asignatura

Anotar el nombre completo de la asignatura al que
pertenece la solicitud de actualizacién de contenido.

Persona solicitante

Anotar el nombre completo de la persona servidora publica
que tengan a su cargo el asesoramiento de los diversos
programas educativos, la tutoria y seguimiento a las
personas estudiantes inscritos en algin programa
educativo y que solicite la actualizacion de contenido
académico.

Semestre / Cuatrimestre

Anotar el cuatrimestre al que pertenece la asignatura de la
solicitud de actualizacion de contenido.

Fecha de envio

Anotar la fecha en que se realiz6 la solicitud de
actualizacion de contenido.

Tipo de Incidencia

Anotar catalogo de tipo de incidencia a solicitar

Acotaciones / semaforizacion

Anotar urgencia de la modificacion solicitada

Fecha de envio

Anotar la fecha en la que el personal del Departamento de
Control Escolar envia “Cédula de Modificacién” al
Departamento de Desarrollo Académico.

Ndmero consecutivo

Anotar el numero consecutivo de solicitudes de
actualizacion de contenido de la asignatura del programa
educativo.

10

# de Incidencia

Colocar el nimero de incidencia solicitada de acuerdo con
la tipificacion del numero 6.

11

Apartado

Anotar donde se encuentra la actualizacion de contenido
solicitada, dentro de la asignatura del programa educativo.

12

Descripcion

Describir la solicitud de actualizaciébn de contenido
académico.

13

Propuesta o correccion

Anotar la propuesta de correccion del contenido académico.

14

Solventado por:

Anotar el nombre de la persona del Departamento de
Desarrollo Académico que realizd la modificacion en la
plataforma de produccién

15

Fecha

Anotar la fecha en la que la persona del Departamento de
Desarrollo  Académico informa al personal del
Departamento de Control Escolar que realizé la
modificacion.

16

Evidencia

Colocar la evidencia de actualizaciéon de contenido de la
asignatura del programa académico en la plataforma de
produccion.

17

Observaciones

Anotar en este espacio cualquier comentario respecto a la
modificacion realizada, si corresponde.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL'DEPARTAMENTO DE Fecha: Mayo de 2024
DESARROLLO ACADEMICO Cadigo: 228C3301000204L/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LA EVALUACION CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Mejorar la oferta educativa con programas pertinentes y actuales para satisfacer las necesidades de la sociedad,
mediante la elaboracién de la evaluacion curricular de los programas educativos de la Universidad digital del
Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Desarrollo Académico encargadas de la
elaboracion de la evaluacion curricular de los programas educativos de la UDEMEX; asi como a las personas
estudiantes que cursan algin programa educativo de la Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de
Caracter Estatal denominado Universidad Digital del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 3,
Fraccion Ill. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012.

— Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México. Capitulo IV, Articulo 15, Fraccion V.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de marzo de 2017, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Universidad Digital del Estado de México. Apartado VII. Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 210C3301000204L Departamento de Desarrollo Académico.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2023.

— Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por el Subsecretario de Administracién en el que envia el
organigrama y la codificacién estructural de la Universidad Digital del Estado de México para su uso
organizacional, programatico presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales; asi como de entrega recepcion, 09 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico es la unidad administrativa responsable de la elaboracién de la
evaluacion curricular de los programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

La persona titular de la Subdireccion Académica debera:

— Solicitar la elaboracion de la evaluacién curricular de un programa educativo.

— Determinar de acuerdo con la evaluacion curricular, si un programa requiere ajuste curricular o su
reestructura.

— Instruir el ajuste curricular de un programa si se requiere, de acuerdo con la evaluacién curricular.

— Instruir la reestructura de un programa si se requiere, de acuerdo con la evaluacion curricular.
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La persona titular del Departamento de Desarrollo Académico debera:

— Determinar si la evaluacién curricular cumple con los requisitos necesarios para determinar si un
programa requiere ajuste curricular o su reestructura.

— Avalar la evaluacion curricular de un programa académico para determinar si requiere ajuste curricular o
su reestructura.

La persona revisora del Departamento de Desarrollo Académico debera:
— Recabar la informacién sobre la operacion del programa educativo para realizar la evaluacion curricular.

— Realizar la evaluacion curricular de un programa educativo.

DEFINICIONES:
Evaluaciéon Proceso por el que se elabora la pertinencia y condiciones de operacion de un
curricular: programa educativo para su mejora.
Pertinencia: Sistema de pardmetros que permite decidir si conviene financiar un proyecto, tomando
en cuenta la aceptacion y necesidades de la poblacion.
Programa Es el instrumento curricular en el que se encuentran las competencias a desarrollar,
educativo: contenido tematico y actividades de aprendizaje; brinda orientacién al docente sobre
la informacién que debe compartir a los estudiantes y como lograr los objetivos
educativos planteados.
UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.
INSUMOS:

— Solicitud por oficio para la elaboracién de la Evaluacién Curricular de un Programa Educativo
RESULTADOS:

— Evaluacién curricular de los programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México
elaborada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Procedimiento inherente a la “Elaboracion del Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital
del Estado de México”.
— Procedimiento inherente a la “Reestructura del Programa Educativo de la Universidad Digital del Estado
de México”.
POLITICAS:

— La persona titular del Departamento de Desarrollo Académico deberd gestionar y supervisar la
elaboracién de la Evaluacion curricular de los Programas Educativos de la UDEMEX.

— El personal asignado por la persona titular del Departamento de Desarrollo Académico sera el
responsable de la evaluacion curricular de los programas educativos de la UDEMEX.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Evaluacién Curricular de los Programas Educativos de la Universidad
Digital del Estado de México.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Subdireccién Académica / | Solicita por oficio a la Persona Titular del Departamento de Desarrollo
Titular Académico la elaboracién de la evaluacién curricular de un programa

educativo.

2. Departamento de | Recibe oficio firma acuse y devuelve, se entera y designa a la persona
Desatrrollo Académico/ | revisora del Departamento de Desarrollo Académico que se encargara
Titular de la evaluacién curricular del programa educativo correspondiente y

le informa via correo electrénico.

3. Departamento de | Recibe correo electrénico, se entera y recaba informacion sobre la
Desarrollo Académico/ | operacion del programa educativo y su pertinencia; con base en la
Persona Revisora informacion, elabora la evaluacion curricular del programa académico

correspondiente y envia por correo electrénico a la persona titular del
Departamento de Desarrollo Académico.

4, Departamento de | Recibe el correo electrénico con la evaluacién curricular, y determina:
Desarrollo Académico/ | ;| 5 evaluacién curricular cumple con los requisitos necesarios?
Titular

5. Departamento de | Laevaluacién curricular no cumple con los requisitos necesarios.
D_eslarrollo Academico/ | nforma via correo electrénico a la persona revisora del Departamento
Titular de Desarrollo Académico las modificaciones a la evaluacién curricular.

6. Departamento de | Se entera via correo electronico, procede a realizar las modificaciones
Desarrollo Académico/ | a la evaluacion curricular del programa educativo y envia a la persona
Persona Revisora titular del Departamento de Desarrollo Académico.

Se conecta con la actividad No. 4.

7. Departamento de | La evaluacion curricular si cumple con los requisitos necesarios.
D_eslarrollo Academico/ | enyia por oficio a la persona titular de la Subdireccion Académica para
Titular determinar si se realiza el ajuste.

8. Subdireccién Académica / | Recibe oficio firma acuse y devuelve, se entera y determina;:

Titular ¢El programa educativo requiere ajuste curricular o reestructura
del programa educativo?

9. Subdirecciéon Académica / | El programa educativo requiere un ajuste curricular.

Titular Solicita por oficio a la persona titular del Departamento de Desarrollo
Académico realizar el ajuste curricular del programa educativo.

10. Departamento de | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera y procede con la
Desarrollo Académico/ | elaboracién y disefio de materiales educativos.

Titular Se conecta con el procedimiento inherente a la “Elaboracién del
Disefio de Materiales Educativos de la Universidad Digital del
Estado de México”.

11. | Subdireccion Académica / | El programa educativo requiere una reestructura.

Titular Solicita por oficio a la persona titular del Departamento de Desarrollo
Académico realizar la reestructura del programa educativo.

12. Departamento de | Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se entera y procede con la
Desatrrollo Académico/ | reestructura del programa educativo.

Titular Se conecta con el procedimiento inherente a la “Reestructura del
Programa Educativo de la Universidad Digital del Estado de
México”.
Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA EVALUACION CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUDIRECCION
ACADEMICA / TITULAR

DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / TITULAR

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO / PERSONA
REVISORA

SOLICITA LA ELABORACION

DE LA EVALUACION
CURRICULAR DE UN
PROGRAMA ACADEMICO.

-

ASIGNA A LA PER SO NA
REVISORA QUE SE ENCARGARA
DE LA EVALUACION

CURRICULAR

@42

RECIBE EVALUACION
CURRICULAR Y DETERMINA:

(CUMPLE CON LOS
REQUISITOS
NECESARIOS ?

si

a8

RECABA INFORMACION SOBRE
LA OPERACION DEL
PROGRAMA EDUCATIVO
CORRESPONDIENTE, REALIZA
LA EVALUACION CURRICULAR
Y ENVIA.

INFORMA LAS
MO DIFICACIONES A LA
EVALUACION CURRICULAR
DEL PROGRA MA
EDUCATIVO

0

ENVIA PARA DETERMINAR
SISE REALIZA EL AJUSTE O

LA REESTRUCTURA DEL
PROGRAMA EDUCATIVO
CO RRESPONDIENTE.

-

SE ENTERA Y PROCEDE A
REALIZAR LAS
MO DIFICACIONES A LA
EVALUACION CURRICULAR
DEL PROGRAMA EDUCATIVO.
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) DEPARTAMENTO DE
SUDIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE DESA RROLLO

ACADEMICA / TITULAR ACA[E))EI\S/IIIA\CF?):{/O'IT'II_TOULAR ACADEMICO / PERSONA
REVISORA

RECTBE EVALUACION

CURRICULAR REVISA Y
DETERMINA

JEL PROGRA MA
EDUCATIVO REQUIERE
AJUSTE CURRICULAR O
REESTRUCTURA DE
PROSRAMA EDUCA

AJUSTE
CURRICULAR

-
SOLICITA SE REALICE EL 7@

AJUSTE CURRICULAR DEL

PROGRAMA EDUCATIVO SE ENTERA Y PROCEDE CON LA
ELABORACION Y DISENO DE
MATERIALESEDUCATIVOS.

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
4aELABORACION DE
MATERIALES
EDUCATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL
: : DEL ESTADO DE MEXICOi
SOLICITA LA REESTRUCTURA 12
DEL PROGRAMA EDUCATIVO @
SE ENTERA Y PROCEDE A LA
REESTRUCTURA DEL

PROGRAMA EDUCATIVO

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
SREESTRUC TURA DEL
PROGRAMA EDUCATIVO
DE LA UNIVERSIDAD
DIGITAL DEL ESTADO DE
MEX ICOT

C FIN D)

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la elaboracion de las evaluaciones curriculares de los
programas educativos de la UDEMEX:

gluznero anual de elé;lbor?mon (ie Iggdevalua0|ones curriculares Porcentaje anual de
e los programas educativos atendidos. elaboracion de las

, . . X100 = evaluaciones curriculares
NUmero anual de solicitudes de elaboraciéon de las de los roqramas
Evaluaciones curriculares de los programas educativos recibidos. ) prog

educativos.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de la elaboracion de las evaluaciones curriculares de los programas educativos de la UDEMEX
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accibn cambia o requiere conectarse a otra
operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accion que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde vay al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidn con el signo de
interrogacion.

O

\/
<>
>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o0 mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
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Simbolo

Representa

sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).

v

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area. Puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccién del flujo se indica como en
los casos de la linea de union (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso /procedimiento del cual se deriva
o hacia donde va.
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