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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, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficaz en el uso de sus
recursos y mas eficientes en el logro de sus propésitos. La ciudadania son el factor principal
de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento
a la mision de la Universidad Digital del Estado de México. La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo publico descentralizado del Poder
Ejecutivo, sectorizado a la Secretaria de Educacion.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion 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

Elevar y mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que presta la
Universidad Digital del Estado de México en materia de actualizacion de los contenidos de
los diversos programas educativos, mediante la formalizacion y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DEL PROCESO Y EL PROCEDIMIENTO

Proceso:

Desarrollo Académico inicia con la solicitud de actualizacién de contenidos, hasta la
produccién, aprobacién y virtualizacion de los mismos para la comunidad de la
Universidad Digital del Estado de México.

Procedimiento:

e Actualizacion de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad
Digital del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del
Estado de México.

OBIJETIVO:

Contar con informacién actual, pertinente y gramaticalmente correcta en los contenidos
de los programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México, mediante la
actualizacion constante, que permita mejorar el nivel educativo de las y los estudiantes
adscritos los diversos programas de la Universidad.

ALCANCE:

o Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Desarrollo Académico
adscritos a la Universidad Digital de Estado de México que tengan a su cargo la
elaboracion o revision de materiales educativos, el asesoramiento de los diversos
programas educativos ofertados, asi como a las y los estudiantes que estan inscritos en
algun programa ofertado por la Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

o 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. “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012. Reformas y adiciones.

o Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, Articulo 14,
fraccion XVIII. “Gaceta del Gobierno”, 7 de agosto de 2012. Reformas y adiciones.

e« Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205BR10104:
Departamento de Desarrollo Académico. “Gaceta del Gobierno”, 8 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico, es la unidad administrativa responsable de
establecer las acciones necesarias para evaluar y brindar atencién a las solicitudes de
actualizacion de contenidos de los programas, que en materia educativa tiene la
Universidad Digital del Estado de México.
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La o el Solicitante, debera:

e« Remitir via correo electronico el formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-
01", debidamente requisitado.

o Recibir via correo electronico las observaciones realizadas al formato de “Solicitud de
Actualizaciones FO-SA-DDA-01".

o Corregir y remitir las observaciones sefnaladas en el formato de “Solicitud de
Actualizaciones FO-SA-DDA-01".

o Recibir via electronica el formato de “Estatus de Solicitud de Actualizaciéon FO-SA-
DDA-02".

La o el Titular del Departamento de Desarrollo Académico, debera:

o Informar a la Subdireccion Académica y realizar lo determinado en el Procedimiento
“Diseno y Elaboracion de Materiales Educativos”.

o Realizar y remitir via electrénica al area de produccion y/o tecnologias el archivo,
esquema o formato definitivo de solicitud de actualizaciones en plataforma.

o Realizar y enviar al area de produccion y/o tecnologias el archivo o esquema, con las
actualizaciones que no se han realizado.

o Recibir la informacion sobre las actualizaciones que han sido realizadas con éxito.

El Personal del Departamento de Desarrollo Académico, debera:

e Recibir el formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-01" y determinar si
existen observaciones.

o Realizar las observaciones y/o anotaciones pertinentes al formato de “Solicitud de
Actualizaciones FO-SA-DDA-01" y remitir via correo electronico.

e Recibir el formato de “Solicitud de actualizaciones FO-SA-DDA-01" y determinar la
ubicacion, en el contenido de la(s) plataformas educativas las actualizaciones
solicitadas.

e Evaluar el contenido del formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-02" y
determinar su viabilidad.

o Requisitar el formato de estatus de “Solicitud de Actualizacion FO-SA-DDA-02",
enterar y recaudar firma de la o del solicitante, escanear original y archivar, remitir via
correo electrénico formato escaneado a la o al solicitante.

« Identificar si los datos plasmados en el formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-
SA-DDA-02", requieren una actualizacion parcial o total del contenido.

e Recibir el aviso de actualizaciones realizadas y validarlas en plataforma, para
determinar si estas fueron efectuadas en su totalidad.
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e Informar via electrénica a la o al titular del Departamento de Desarrollo Académico,
que las actualizaciones han sido realizadas con éxito.

El Area Tecnologica y/o de Produccion, debera:

o Recibir el archivo o esquema de solicitud de actualizaciones en plataforma.

e Solventar, en su caso, las observaciones que sean sefialadas en los materiales

educativos por la o el revisor.

e Informar a la o al titular del Departamento de Desarrollo Académico, que las
actualizaciones han sido realizadas.

DEFINICIONES:
DDA

Solicitante

Observaciones/
Actualizaciones de Forma

Observaciones/
Actualizaciones de Fondo

INSUMOS:

Departamento de Desarrollo Académico.

Personal de la UDEMex que pide se realice un
cambio de fondo o forma respecto a los
contenidos, de los programas educativos de la
Universidad Digital del Estado de México.

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

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

e Formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-01".

RESULTADOS:

e Informacion actual, pertinente y gramaticalmente correcta en los contenidos de los
programas educativos, de la Universidad Digital del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Disefio y Elaboracion de Materiales Educativos de la Universidad Digital del Estado de

México.
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POLITICAS:

Invariablemente el Departamento de Desarrollo Académico gestionard y supervisara la
actualizacion de contenidos a peticion de la o del solicitante.

El personal del Departamento de Desarrollo Académico, responsable de difundir
informacién dentro de la UDEMex, serd el encargado de enviar los formatos necesarios
(formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-01" y formato de “Estatus de
Solicitud de Actualizacién FO-SA-DDA-02") para el procedimiento Actualizacion de los
Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

Sin excepcién alguna, las personas facultadas para realizar una peticion de
Actualizaciéon de Contenidos en el formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-
01" seran: las servidoras y los servidores publicos que tengan a su cargo el
asesoramiento de los diversos programas educativos, la tutoria y seguimiento a las y los
estudiantes inscritos en algun programa educativo y finalmente aquellos que tengan a
su cargo la revision de materiales educativos.

Cuando alguna o algun estudiante inscrito en un programa educativo, detecte alguna
inconsistencia, las peticiones deberan ser dirigidas y atendidas segun su contexto. En el
caso de observaciones de “fondo” se remitirdn a las y los servidores publicos que tengan
a su cargo el asesoramiento de los diversos programas educativos; en caso de
observaciones de “forma”, estas seran atendidas por las y los servidores publicos que
tengan a su cargo la tutoria y/o seguimiento.

Invariablemente la Universidad Digital del Estado de México sera la titular o, en su caso
duena de los materiales educativos elaborados y/o actualizados.
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DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA 'ACTIVIDAD
1. | solicitante Requiere una actualizacion de contenidos de
programas educativos, requisita el formato “Solicitud
de Actualizaciones FO-SA-DDA-01", de manera digital y
remite por correo electronico al personal del
Departamento de Desarrollo Académico que
corresponda.
2. | pPersonal del Recibe por correo electronico el formato de “Solicitud

Departamento de
Desarrollo Académico

de Actualizaciones FO-SA-DDA-01", revisa y determina:
iExisten observaciones al formato?

Departamento de
Desarrollo Académico

3. | Personal del Si existen observaciones.
Departamento de Realiza las observaciones y/o anotaciones pertinentes al
Desarrollo Académico formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-
01" y devuelve via correo electréonico a la o al
solicitante.
4. | Solicitante Recibe el correo electrénico con las observaciones
realizadas al formato de “Solicitud de Actualizaciones
FO-SA-DDA-01", corrige y remite nuevamente via
electronica.
Se conecta con la operacion numero 2.
5. | Personal del No existen observaciones.
Departamento de Evalua el contenido del formato de “Solicitud de
Desarrollo Académico actualizaciones FO-SA-DDA-01", requisita el formato
“Estatus de Solicitud de Actualizacion FO-SA-DDA-02",
imprime ambos formatos, acude y acuerda el visto
bueno con la o el titular del Departamento de
Desarrollo Académico.
6. | Titular del " Recibe al personal del Departamento de Desarrollo
Departamento de Académico, acuerda la solicitud y determina:
Desarrollo Académico {La solicitud es viable?
7. | Titular del No es viable.

Recibe el formato de “Solicitud de actualizaciones FO-
SA-DDA-01" y el formato “Estatus de Solicitud de
Actualizacién FO-SA-DDA-02"”, marca la opcion “No
viable” en el formato original de “Estatus de Solicitud
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA I ACTIVIDAD
de Actualizacion FO-SA-DDA-02"”, firma y entrega
ambos formatos.

8. | Personal del Recibe el formato original de “Estatus de Solicitud de
Departamento de Actualizaciéon FO-SA-DDA-02" y formato de “Solicitud
Desarrollo Académico de actualizaciones FO-SA-DDA-01", firma y cita via

telefénica y/o por correo electronico a la o al solicitante
y espera para recaudar la firma correspondiente.

9. | solicitante Acude al lugar indicado para la firma del formato
original de “Estatus de Solicitud de Actualizacién FO-
SA-DDA-02".

10. | personal del Atiende a la o al solicitante, entrega formato original
Departamento de de “Estatus de Solicitud de Actualizacién FO-SA-DDA-
Desarrollo Académico 02" y solicita firma de conformidad.

1. | solicitante Recibe el formato original de “Estatus de Solicitud de
Actualizaciéon FO-SA-DDA-02"”, se entera, firma de
conformidad y turna.

12. | personal del Recibe el formato original de “Estatus de Solicitud de
Departamento de Actualizacion FO-SA-DDA-02” firmado por la o el
Desarrollo Académico solicitante y archiva en forma fisica.

Fin del procedimiento.

13. | Titular del Si es viable.

Departamento d,e _ Recibe el formato de “Solicitud de actualizaciones FO-

Desarrollo Académico SA-DDA-01” y el formato “Estatus de Solicitud de
Actualizacion FO-SA-DDA-02", marca la opcién “Si es
viable” en el formato original de “Estatus de Solicitud
de Actualizacién FO-SA-DDA-02”, entrega ambos
formatos al personal del Departamento de Desarrollo
Académico y determina:
i{Qué tipo de actualizacion es?

14. | Titular del Es una actualizacién total del contenido.

Departamento de Informa verbalmente a la Subdirecciéon Académica.
Desarrollo Académico
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No. UN!DADAMNISTRATNAI ACTIVIDAD

15. | subdireccion Se entera.

Académica Se conecta con el Procedimiento “Diseio y Elaboracion
de Materiales Educativos”.
Fin del procedimiento.

16. | Titular del Es una actualizacion parcial del contenido.
Departamento de Registra el formato de “Estatus de Solicitud de
Desarrollo Académico Actualizacion FO-SA-DDA-02”, turna e instruye al

personal de Desarrollo Académico, para continuar con
el tramite.

17. | Personal del Recibe el formato original de “Estatus de Solicitud de
Departamento de Actualizacion FO-SA-DDA-02" y formato de “Solicitud
Desarrollo Académico de Actualizaciones FO-SA-DDA-01”, se entera de

instruccién, ubica en la plataforma educativa que
corresponda la actualizacion de contenidos de
programas educativos indicadas en el formato de
“Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-01". Realiza y
remite via electrénica a la o al titular del Departamento
de Desarrollo Académico el archivo o esquema de
actualizaciones en la plataforma requerida por la o el
solicitante.

18. | Titular del Recibe el archivo o esquema en formato magnético,
Departamento de elabora oficio en original y copia, entrega al area
Desarrollo Académico tecnologica y/o de producciéon, obtiene acuse de recibo

y archiva. ‘

19. | Area Tecnologica y/o Recibe oficio original con archivo en magnético y firma

Produccién acuse, realiza las acciones conducentes para atender la
peticion efectuada e informa a la o al titular del
Departamento de Desarrollo Académico via oficio o a
través de correo electrénico.

20. | Titular del Recibe mediante oficio o correo electronico el aviso de
Departamento de actualizaciones realizadas e informa verbalmente al
Desarrollo Académico personal del Departamento de Desarrollo Académico.

21. | personal del Recibe verbalmente aviso de actualizaciones realizadas,
Departamento de revisa los cambios solicitados en plataforma vy
Desarrollo Académico determina:

iSe realizaron las actualizaciones solicitadas?
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22. | personal del No se realizaron las actualizaciones solicitadas.
Departamento de Realiza y envia a la o al titular del Departamento de
Desarrollo Académico Desarrollo Académico el archivo o esquema, con las

actualizaciones que no se han realizado.

23. | Titular del Recibe el archivo o esquema, elabora oficio en original
Departamento de y copia y/o correo electrénico, entrega al area
Desarrollo Académico tecnologica.

Obtiene acuse de recibo y archiva.
Se conecta con la operacion numero 19.

24. | personal del Si se realizaron las actualizaciones solicitadas.
Departamento dle _ Requisita y firma el formato original “Estatus de
Desarrollo Académico Solicitud de Actualizacién FO-SA-DDA-02", recauda la

firma de la o del titular del Departamento de
Desarrollo Académico.

25. | Titular del Recibe el formato original de “Estatus de Solicitud de
Departamento de Actualizacion FO-SA-DDA-02", firma, elabora oficio en
Desarrollo Académico original y copia, entrega al area tecnologica y/o de

produccion e indica que los cambios han sido realizados
en su totalidad.

26. | A sai
Area Te_cpologlca ylo Recibe el oficio original, firma acuse y devuelve.
Produccién

27. | Titular del Obtiene acuse de recibo y archiva, entrega el formato
Departamento de original de “Estatus de Solicitud de Actualizacion FO-
Desarrollo Académico SA-DDA-02” al personal del Departamento de

Desarrollo Académico.

28. | Personal del Recibe el formato original de “Estatus de Solicitud de
Departamento de Actualizaciéon FO-SA-DDA-02" y cita via telefonica y/o
Desarrollo Académico por correo electrénico a la o al solicitante para recaudar

la firma correspondiente.

29. | solicitante Atiende llamada telefdnica, se entera, acude al lugar

indicado para la firma del formato de “Estatus de
Solicitud de Actualizacion FO-SA-DDA-02".

30. | personal del Atiende a la o al solicitante, entrega formato de
Departamento de “Estatus de Solicitud de Actualizacion FO-SA-DDA-02",
Desarrollo Académico solicita firma y turna.
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31. | Solicitante Recibe el formato de “Estatus de Solicitud de
Actualizacion FO-SA-DDA-02", se entera, firma de
conformidad y devuelve.

32. | personal del Recibe el formato de “Estatus de Solicitud de
Departamento de Actualizacién FO-SA-DDA-02", escanea y envia por
Desarrollo Académico correo electréonico a la o al solicitante. Archiva formato

original.

33. | solicitante Recibe via electréonica el formato de “Estatus de
Solicitud de Actualizacion FO-SA-DDA-02".

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Actualizacion de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEL

AREA TECNOLOGICA Y/O DE

O QO—

@; Evalua el contenido del farmato

de “Solicitud de actualizaciones
- FO-SA-DDA-01", requisita el
Recbe al  personal  del formato “Estatus de Solicitud de
Departamento de Desarrollo Actualizacion FO-SA-DDA-02",
Académico, acuerda la solicitud imprime ambos formatos, acude
y determina: y acuerda el visto bueno.

;Lasdicitud es
viable?

Recibe el formato de “Solicitud
de actualizaciones FO-SA-DDA-
01" y el formato "Estatus de
Solicitud de Actualizadon FO-
SA-DDA-02", marca la opdén
“No viable” en el formato
original de “Estatus de Solidtud
de Actualizacion FO-SA-DDA-
02", fima y entrega ambos
formatos

SRLLAHTE DESARROLLO ACADEMICO DEPARTAMENTO, PRODUCCION
DE DESARROLLO ACADEMICO
Requiere una actualizacion de |
contenidos  de  progamas >
educativos, requisita el formato
“Solicitud de Actualizaciones Recibe por coreo electronico el
FO-SA-DDA-01", de manera formato de  “Solicitud de
digital y remite por correo Actualizaciones FO-SA-DDA-
electronico. 01", revisa y determina:
1
;Existen No
observaciones al
formato?
Si L
Q Realiza las observadones y/o
4 ) i B
anotaciones  pertinentes  al
faomato de  “Solicitud de
Recibe el correo electronico con Actualizaciones FO-SA-DDA-01"
las observadiones realizadas al y  dewelve via correo
fomato de “Solicitud de electronico.
Actualizaciores FO-SA-DDA-
o1, corrige y remite
nuevamente via electrénica.
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PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México

T

SOLICITANTE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO

DE DESARROLLO ACADEMICO

AREA TECNOLOGICA Y/O DE
PRODUCCION

@'r

Acude al lugar indicado para la
firma del formato original de
“Bstatus de  Solicitud  de
Actualizacion FO-SA-DDA-02".

Recibe el formato original de
“Estatus de  Solicitud  de
Actualizacion FO-SA-DDA-02" y
formato de  “Solicitud de
actualizaciones FO-SA-DDA-
01", firma y cita via telefénica y/
o por correo electronico y
espera para recaudar la firma
comespondiente.

-Q

111

Recibe el formato original de
"Estatus de  Solicitud  de
Actualizacion FO-SA-DDA-02",
se entera, firma de conformidad
y turna.

Atiende a la o al solicitante,
entrega formato original de
“Estatus de  Solicitud  de
Actualizacion FO-SA-DDA-02" y
solicita firma de conformidad.

Q

Recibe el formato de “Solicitud
de actualizaciones FO-SA-DDA-
01" y el formato “Estatus de
Solicitud de Actualizacon FO-
SA-DDA-02", marca la opdon
"Si es viable” en el formato
original de “Estatus de Solicitud
de Actualizacion FO-SA-DDA-
02", entrega ambos formatos
y determina:

1

Parcial

¢Qué tipo de
actualizacion es?

i

Recibe el formato original de
“Estatus de  Solicitud  de
Actualizacion  FO-SA-DDA-02"
firmado por la o el solicitante y
archiva en forma fisica.




Procedimiento: Actualizacion de los Contenidos de los
Programas Educativos de la Universidad Digital del
Estado de México

Edicion:

Primera

Fecha:

Diciembre de 2017

Codigo:

205BR10104/02

Pagina:

12 de 20
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SOLICITANTE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO

DE DESARROLLO ACADEMICO

SUBDIRECCION ACADEMICA

informa  verbalmente a la

Subdirecciéon Académica.

Registra el formato de “Estatus

de Solicitud de Actualizacion
FO-SA-DDA-02", turna e
instruye, para continuar con el
trdmite.

Recibe el archivo o esquema en

Recibe el formato original de
“Estatus de  Solicitud de
Actualizacién FO-SA-DDA-02" y
formato  de  “Solicitud de
Actualizaciones FO-SA-DDA-
01", se entera de instruccion,
ubica en la plataforma
educativa que corresponda la
actualizadon de contenidos de
programas educativos indicadas
en el formato de “Solicitud de
Actualizaciores FO-SA-DDA-
01". Realiza y remite via
electronica el archivo o
esquema de. actualizadones en
la plataforma requeridas, por la

@

| Se entera. J

Se conecta con el
Procedimiento “Diseno y
Elaboracion de Matenales
Educativos”.

AREA TECNOLOGICA Y/O DE
PRODUCCION

0 el solicitante.

formato  magnético, elabora
oficio en original y copia,
entrega, obtiene acuse de
recibo y archiva.

‘l@

:

Recibe mediante oficio o correo
electronico el aviso de

actualizadones  realizadas e
informa verbalmente.

Recibe ofido original con
archivo en magnético y firma
acuse, realiza las acdones
conducentes para atender la
peticion efectuada e informa via
oficio 0 a través de correc
electronico.
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PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México I

SOLICITANTE

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

PERSONAL DEL AREA TECNOLOGICA Y/O DE
DEPARTAMENTO .
PRODUCCION

DE DESARROLLO ACADEMICO,

@

Recibe verbalmente aviso de
actualizaciones realizadas, revisa
los cambios sdicitados en

plataforma y determina:

7Se realizaron |a
actualizzciones
solicitadas?

@

No

Recibe el archivo o esquema,
elabora ofido en original y copia
y/o correo electrénico, entrega
al area tecnologica.

Obtiene acuse de recibo vy

archiva.
1

Realiza y envia el archivo o

esquema, con las
actualizacones que no se han
realizado.

@',

Recibe el formato original de
“Estatus de  Solicitud  de
Actualizacion FO-SA-DDA-02",
firma, elabora oficio en original
y copia, entrega e indica que los
cambios han sido realizados en

Requisita y firma el formato
original “Estatus de Solidtud de
Actualizacion FO-SA-DDA-02",
recauda la fima

su totalidad.

4’@

Recibe el ofido original, firma

@Jﬁ

Obtiene acuse de recibo y
archiva, entrega el formato
original de “Estatus de Solidtud
de Actualizacién FO-SA-DDA-

acuse y devuelve.

02",

!@

Recibe el formato original de
“Estatus de  Solicitud  de
Actualizacion FO-SA-DDA-02" y
cita via telefénica y/o por correo
electronico para recaudar la
firma correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: Actualizacion de los Contenidos de los Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE

PERSONAL DEL

AREA TECNOLOGICA Y/O DE

SOLICITANTE DESARROLLO ACADEMICO DEPARTAMENTO PRODUCCION
DE DESARROLLO ACADEMICO
Atiende llamada telefonica, se
entera, acude al lugar indicado
para la fira del formato de
"Estatus de  Solicitud  de —( 30

Actualizacion FO-SA-DDA-02".

@Pa

Recibe el formato de "Estatus
de Solicitud de Actualizacion
FO-SA-DDA-02", se entera,
fima de conformidad vy

Atiende a la o el solictante,
entrega formato de “Estatus de
Solicitud de Actualizacién FO-
SA-DDA-02", solicita firma y

devuelve.

turna.
H@

@ :

Recibe via electronica el formato
de “FEstatus de Solicitud de
Actualizacion FO-SA-DDA-02".

.

Fin

Recibe el formato de “Estatus
de Solicitud de Actualizacion
FO-SA-DDA-02", escarea Yy
envia por correo electronico.
Archiva formato original.
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta de actualizacién de los contenidos de los
programas educativos de la Universidad Digital del Estado de México:

Numero de actualizaciones de
contenidos de los programas
educativos de la Universidad Digital
del Estado de México realizadas por i

de contenidos de los programas

g0, X 100 = educativos de la Universidad

NumerQ de actualizaciones de Digital del Estado de México al
contenidos de los programas IR0

educativos de la Universidad Digital
del Estado de Meéxico solicitadas
por ano.

Porcentaje de actualizaciones

Registro de evidencias

Los documentos y/o formatos de actualizaciones realizadas quedaran bajo resguardo del
Departamento de Desarrollo Académico en el archivo correspondiente, y podran ser
consultados por el personal de dicha area y por cualquier persona que lo requiera, de
acuerdo a la normatividad aplicable para tal efecto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de “Solicitud de Actualizaciones FO-SA-DDA-01"
Formato de “Estatus de Solicitud de Actualizacion FO-SA-DDA-02"
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FORMATO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACIONES FO-SA-DDA-01

FOLIC DE 50 LICTUD lia
FECHA DE S0 LICITUD @
()

HOMERE DEL D LA SOUICITANTE |

N\
F‘L‘ESTOI L A } CLAVE DE SERVIDDR{&S POBLICS {&)

A SOLICITUD FUE IICIADA POR ALGOW ESTUDIANTES | |

CONTEWIDS & ACTUALIZAR| \ 7/ ]

TIPD DE ACTUALIZACKY N SOUCITADA
Q
rowpe[ ] ommal ]

MO MERE DE LA (5 SECCICH LES) 7
X, 2

=
J

SBETIFICACHSM DE LA ACTUAUZACKOH STOLICITADS

<>

DESTRIPLIGN GEMERAL DE LA ACTUALIZACION SDUDITADA

<>

1

NOMEBRE ¥ FIRMA DELOC LA SOUTITANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACIONES FO-SA-DDA-

01
Objetivo: Contar con evidencia fisica y electronica de la(s) solicitud(es) de
actualizacion(es) de contenidos, de los programas educativos de la Universidad Digital
del Estado de México.
Distribucion: Se genera en original y una copia para acuse, el original se resguarda en el
Departamento de Desarrollo Académico.
No. Concepto L : _ Descripcién

1. | Folio de Solicitud Escribir el Folio de Solicitud proporcionado por el
Departamento de Desarrollo Académico.

2. | Fecha de Solicitud Escribir dia, mes y afio en que se realiza la solicitud,
tomando en cuenta el siguiente formato:
dd-mm-aaaa

3. | Nombre del o la Registrar el nombre completo de la o del solicitante

solicitante iniciando por Apellido Paterno, Apellido Materno y
Nombre(s).
4. | Puesto Anotar puesto de la o del solicitante.
5. Clave del Servidor(a) Escribir la Clave de las o de los Servidores Publicos
Publico(a) de la o del solicitante.

6. | Origen de la solicitud Colocar una “X" en Si cuando la actualizacion haya
sido originada por la peticién de la o del estudiante.
Colocar una “X” en No, cuando la solicitud haya
sido originada por la o el solicitante.

7. | Contenido a actualizar Escribir el nombre del Curso, Programa, Materia,
Unidad de Aprendizaje, etc. que requiere de ser
actualizado.

8. | Tipo de Actualizacion Colocar una “X” en el recuadro que corresponda a

Solicitada la solicitud de la o del solicitante.

9. | Nombre de las Secciones | Escribir el nombre de la seccion o de las secciones
que son impactadas por la solicitud(es) de
actualizacién(es) efectuadaf(s).

10. | Justificacion de la Registrar a detalle las causas que originaron la

Actualizacion solicitada Solicitud de Actualizacion de Contenidos y el
impacto positivo que tendré como resultado.

11. | Descripcion General de la | Escribir de manera General las actualizaciones

Actualizacion solicitada requeridas, ademas de especificar si se cuenta con
algun anexo que incluya detalladamente el cambio
solicitado.

12. | Nombre y Firma del o la Escribir el nombre completo de la o del solicitante,

solicitante iniciando por Apellido Paterno, Apellido Materno y
Nombre(s), y colocar su firma.
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FORMATO DE ESTATUS DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION FO-SA-DDA-02

FOLID BE SOLICITUD & ATENDER

FECHA DE ATENCHON
TIPC DE SCUTTUD TOTAL KERN

viasupaboE LA soucirup vame[ || @ vovuse[ |

COMENT 4RI0S SOBRE LA VIABILIDAD BE L& SOUCITUD

©

LEE RERUIERE LA RTERVERCS YO R DE OTRD 4 TRPERTO L) ER @ -
AT, TRL T TAIERT T I BT T IR TERT

TIPO DE ATENCION mmﬂ’mnc[__:l | CORTO PLAZD

LOMENT ARIOS SOBRE EL TIPO DE ATENLION

.

MEOAANDT PLATD

O

EECHA DY RELPUELT & WEL ARE A
TECWOLDGIC A,

FEONS DE DOWLASSLHR OF
B TSI STV ES TS AT SO A

FETHRA DL THNVID 8o AREH TECHDLOGIT A @

DESERVACIOHNES Y OTROS COMENTARIOS

DR TT eS TRWiDAD

<D,

AT VA AT
WOMBRE Y FiTows MOMBRE W FITWEA

PERSOMAL DEL DDA TIFULAR D EL D&
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ESTATUS DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION FO-SA-DDA-02

Objetivo: Contar con evidencia fisica y electrénica del estatus de la(s) solicitud(es) de
actualizacién(es) de contenidos, de los programas educativos de la Universidad Digital
del Estado de México.
Distribucion: Se genera en original y una copia para acuse, el original se resguarda en el
Departamento de Desarrollo Académico.

No. Concepto ~ Descripcion

1 Folio de Solicitud a Anotar el Folio de Solicitud al que se brindara

Atender atencion.

2. Fecha de Atencidon Anotar dia, mes y aino en que se inicia el proceso
de atencion a la solicitud, tomando en cuenta el
siguiente formato:
dd-mm-aaaa

3. Tipo de Actualizacion En caso de Seleccionar “Parcial” o “Total” colocar

Solicitada una “X"” en el tipo de actualizacién solicitada.

4. Viabilidad de la Solicitud | Colocar una “X” en el recuadro que corresponda a
la viabilidad de la solicitud de la o del solicitante.

5. Comentarios Sobre la Escribir detalladamente los comentarios respecto a

Viabilidad de la Solicitud | la viabilidad de la solicitud, precisando por qué se
acepta o deniega (tiempos, complejidad,
disponibilidad de recursos tecnolégicos, humanos,
etc.).

6. Intervencion de otro(a) Colocar una “X” en Si cuando la actualizacion

experto(a) requiera la intervencion de una experta o un
experto (principalmente cuando se hable de una
actualizacion de fondo y existan informaciones por
precisar y clarificar) o colocar una “X” en No, en el
caso de no requerir la intervencién de otra u otro
experto.

7. Tipo de Atencidén Colocar una “X"” en el recuadro que corresponda a
la solicitud de la o del solicitante y a las
derivaciones de los comentarios sobre la viabilidad
de la solicitud.

8. Comentarios sobre el Tipo | Escribir (en caso de requerirse) detalladamente los

de Atencion comentarios respecto al tipo de atencion.

2. Fecha de envio al area Anotar dia, mes y afo en que se envia al area

tecnologica tecnolégica y/o de produccidon el archivo o
esquema definitivo de las actualizaciones que
deberan realizarse en la plataforma.
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No. Concepto Descripcion
10. | Fecha de respuesta del Anotar dia, mes y afno en que se reciben
area tecnologica comentarios y/o aviso de la realizacion de
actualizaciones en la plataforma.
11. | Fecha de Conclusion de Anotar dia, mes y afio en que se finalizan las
actualizaciones solicitadas | actualizaciones en la plataforma.
12. | Observacionesy otros Escribir comentarios extras si se requieren.
comentarios
13. | Realizd Escribir el nombre completo personal, iniciando
por Apellido Paterno, Apellido Materno vy
Nombre(s), que realizdé la actividad solicitada y
colocar su firma.
14. | Validé Escribir el nombre completo de la o del Titular del
DDA, iniciando por Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre(s) y colocar su firma.
15. | De conformidad Escribir el nombre completo de la o del solicitante,
iniciando por Apellido Paterno, Apellido Materno
y Nombre(s) y colocar su firma.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a
cada persona, puesto o Unidad Administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo
cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de representacion fueron en
consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefhala el principio o
(:) terminacion 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 Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento.
Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y
siguen.

Operacién. Representa la realizaciéon de una operaciéon 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 tamano, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotard 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 solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.
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SIMBOLOGIA (CONTINUACION)

Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacibn ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.
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Primera Edicion Diciembre de 2017. Procedimiento: “Actualizacion de los Contenidos de los

REGISTRO DE EDICIONES

Programas Educativos de la Universidad Digital del Estado de México”.
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DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra en poder del Departamento de Desarrollo
Académico de la Universidad Digital del Estado de México.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

— Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México
— Subdireccién Académica de la Universidad Digital del Estado de México
— Abogado General
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VALIDACION

LD

ro.B aldés Plata
Rector a Universidad Digital del Estado de México

N>

Mtro. Abraham Hernandez Villalobos
Subdirector Académico

AN
Mtra. Maria Teresa Martinon Mateo

Jefa del Departamento de Desarrollo Académico
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