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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, cbras 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 generacidn de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. Las ciudadanas y los
ciudadanos son el factor principal de su atenciéon 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 generaciéon 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 v el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacidon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentaciéon de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la misiéon de la Universidad Digital del Estado de México. 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 gestion administrativa de este
organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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I. 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 disefo y elaboracion de
materiales educativos, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos vy

procedimientos de trabajo.
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I1l. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Desarrollo de Materiales Educativos: De la elaboracidn de lineamientos
para el disefio de materiales educativos, a la produccion, aprobacion vy
virtualizacion de los mismos.

Procedimiento:

¢ Disefio y Elaboracion de Materiales Educativos de la Universidad Digital del
Estado de México.
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4.1. PROCEDIMIENTO: DISENO Y ELABORACION DE MATERIALES
EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL

DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO:

Mejorar el nivel educativo de las y los estudiantes adscritos a la
Universidad Digital del Estado de México, mediante el diseno vy
elaboracién de materiales educativos que permitan elevar su nivel de
estudios.

ALCANCE:

e Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Universidad
Digital del Estado de México que tengan a su cargo la creacion de
lineamientos para elaboracion de materiales educativos.

« Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Universidad
Digital de Estado de México que tengan a su cargo el disefio y la
elaboracion de materiales educativos.

« Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Universidad
Digital de Estado de México gue tengan a su cargo la revision de
materiales educativos.

e Aplica alas v los estudiantes que cursan algun programa educativo
ofertado por la Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

e 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, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero de 2012,
sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México,
Articulo 14 fraccion XV, publicado en el Peridodico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 7 de agosto de 2012, sus reformas y adiciones.




_ ’ Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: DISENO Y ELABORACION DE o R R
MATERIALES EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD —
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO. Codigo: _ 205BR10104/01
Pagina: 2del

Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado
de Meéxico, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205BR10100 Subdireccion Académica, funcion cuatro
y 205BR10104 Departamento de Desarrollo Académico, funciones
uno, tres, cinco y seis, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 08 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico, es la unidad administrativa
responsable de establecer los lineamientos para la elaboracion de
materiales educativos que forman parte de los programas que en materia
educativa tiene la Universidad Digital del Estado de México.

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

Establecer los lineamientos para el disefno y elaboracidon de
materiales educativos de la Universidad Digital del Estado de México.

Designar a la o al profesional que fungira como desarrollador de
materiales educativos.

Asignar a la o al desarrollador el material educativo a elaborar.

Informar al personal encargado de la revision sobre los lineamientos
para el diseno y elaboracion de materiales educativos.

Revisar y avalar los materiales educativos en su version final.

La o el Asesor, debera:

Elaborar los materiales educativos que le fueron encomendados.

Remitir a la o al revisor los materiales educativos elaborados para las
consideraciones pertinentes.

Solventar, en su caso, las observaciones que sean sefaladas en los
materiales educativos por la o el revisor.




- X Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: DISENO Y ELABORACION DE e e e
MATERIALES EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD —
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO. Codigo:  205BR10104/01
Pagina: 3dell

La o el revisor, debera:

Instruir a la o al asesor respecto de los lineamientos para el disefio y
elaboraciéon de materiales educativos y demas generalidades del
trabajo encomendado.

Analizar y avalar la informacion de los materiales educativos de
acuerdo a los criterios establecidos.

Informar a la o al asesor las correcciones que deban hacerse a los
materiales educativos.

Dar un seguimiento puntual a la o al asesor para el cumplimiento del
trabajo encomendado.

Aprobar los materiales educativos y entregarlos en formato
magnético al Departamento de Desarrollo Académico para la
liberacion correspondiente.

DEFINICIONES:

Lineamientos: Directrices que establecen los limites dentro de

los cuales han de realizarse ciertas actividades,
asi como las caracteristicas generales que estas
deberan tener.

Materiales educativos: Estan constituidos por todos los contenidos,

instrumentos de apoyo, herramientas y ayudas
didacticas, que se construyen o seleccionan con
el fin de acercar a las y los estudiantes al
conocimiento y a la construccion de los
conceptos para facilitar de esta manera su
aprendizaje.

INSUMOS:

e Solicitud verbal para la elaboracion de materiales educativos por parte

de la Subdireccion Académica
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RESULTADOS:

e Materiales educativos de calidad para su virtualizacion y puesta en
marcha en la Universidad Digital del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Universidad Digital del
Estado de México

POLITICAS:

e Invariablemente el Departamento de Desarrollo Académico gestionara
y supervisara el disefio y elaboracion de materiales educativos a
solicitud de la Subdireccion Académica.

e Sin excepcion alguna las y los asesores designados por la o el Titular
del Departamento de Desarrollo Académico seran los responsables del
disefno y elaboracion de los materiales educativos.

e Sin excepcidn alguna las y los revisores designados por la o el Titular
del Departamento de Desarrollo Académico seran los responsables de
analizar el contenido del material educativo y de avalar las versiones

finales.

¢ Invariablemente la Universidad Digital del Estado de México sera la
titular/duena de los materiales educativos elaborados.
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DESARROLLO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

No.

Subdireccion Acadéemica

Titular del Departamento
de Desarrollo Académico

Revisor(a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

Asesor(a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

Asesor(a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

Solicita de forma verbal a la o al Titular del
Departamento de Desarrollo Académico la
elaboracion de Materiales Educativos.

Recibe solicitud de forma verbal, atiende y
genera los lineamientos para el disefo vy
elaboracion de materiales educativos, los
remite via electréonica a la o al revisor para su
conocimiento e incluye los datos de la o del
asesor responsable de la elaboracion del
material educativo.

Recibe los lineamientos y acusa de recibido
via electronica.

Cita via telefdnica, o bien, electronica a la o
al asesor que sera responsable de la
elaboracion del material educativo a fin de
proporcionarle el adiestramiento
correspondiente y espera fecha.

Confirma via telefénica, o bien, electrénica
cita para el adiestramiento correspondiente
y espera el dia sefalado para la misma.

Llegada la fecha de la cita acude al espacio
asignado con la o el revisor correspondiente.
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ADMINISTRATIVA/PUESTO

6. Revisor(a) del Atiende e instruye de manera presencial a la
Departamento de o al asesor en las actividades designadas, le
Desarrollo Académico entrega en formato electrénico el Programa

de estudios/materiales iniciales y los
lineamientos para el disefio y elaboracion de
materiales educativos.

7. Asesor(a) del Recibe en formato electrénico Programa de
Departamento de estudios/materiales  iniciales y  los
Desarrollo Académico lineamientos, revisa y determina:

cLos programas de estudio o materiales
iniciales requieren modificaciones?

8. Asesor(a) del Si requieren modificaciones.

Departamento de Reali | difi . i ¢ |

Desarralle. Aeadortite ealiza las modificaciones pertinentes y as
remite via electronica a la o al revisor para su
validacion.

9. Revisor(a) del Recibe via electronica las modificaciones,
Departamento de revisa, valida y le informa via electronica de
Desarrollo Académico la validacion de las correcciones a la o al

asesor.

10. Asesor(a) del No requiere modificaciones, o bien, se enterd

11.

Departamento de
Desarrollo Acadéemico

Revisor(a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

de gue fueron validadas las correcciones.

Inicia la revision, evaluacion y seleccion de
las fuentes de informacion.

Procesa la informacion a emplear y comienza
la elaboracion del material educativo. Una
vez desarrollado el trabajo, lo remite via
electronica a la o al revisor.

Recibe, revisa el material educativo

elaborado y determina:
¢Cumple con los lineamientos establecidos?
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12.  Revisor(a) del No  cumple con los lineamientos
Departamento de establecidos.

Desarrollo Academico Seflala en el material educativo Ias
observaciones que se deben solventar y las
remite via electronica a la o al asesor.

13.  Asesor(a) del Recibe via electronica las observaciones, las
Departamento de revisa, las evalla y procede a solventarlas a
Desarrollo Academico fin de actualizar el material educativo.

Posteriormente remite via electronica el
material educativo a la o al revisor.
Se conecta con la operacién numero 11.

14. Revisor(a) del Si cumple con los lineamientos establecidos.
Departamento de | ial ed i lab q
Dacsrse NESHETIES Prepara con e material educativo elaborado,

la Carpeta Final y la entrega en formato
magnético a la o al Titular del Departamento
de Desarrollo Académico.

15.  Titular del Departamento Recibe en formato magnético la Carpeta
de Desarrollo Académico Final, revisa y determina:

¢Cumple con los lineamientos establecidos?
16. Titular del Departamento No cumple con los lineamientos

de Desarrollo Académico

establecidos.

Sefiala en la Carpeta Final las observaciones,
la remite via electronica a la o al revisor y le
informa por este mismo medio las
observaciones que debe solventar.
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17. Revisor(a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

18. Titular del Departamento
de Desarrollo Académico

19. Subdireccion Académica

Recibe via electronica la Carpeta Final con
las observaciones y atiende llamada, se
entera, revisa, las solventa y remite via
electronica la Carpeta Final debidamente
corregida a la o al Titular del Departamento
de Desarrollo Académico.

Se conecta con la operacion numero 15.

Si cumple con los lineamientos establecidos.

Respalda l|a ultima version de la Carpeta
Final que sera virtualizada, elabora oficio de
conclusion de material educativo en original
y copia (acuse) y los envia a la Subdireccion
Académica para recaudar la firma de Vo.Bo.

Recibe y firma oficio de conclusion de
material educativo en original y copia
(acuse), los envia al Departamento de
Administracion de Personal y obtiene acuse
de recibo.

Archiva acuse.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

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

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

SUBDIRECCION ACADEMICA

Educativos

Recibe  solicitud de forma
varbal, atiende v genera los
lineamiantos para el disefo y
elaboraciéon  de  materiales
educativos, los remite wvia

electronica para s5u
conocimienta e ncluye los
datos del asasar(a)

responsable de la elaboracion
del material educativo

Recibe los linsamentos v
acusa da recibido via
electromica

Cita wvia telefonica, o bien,

TITULAR REVISOR(A) ASESOR(A)
Solicita de forma wverbal la
elaboracion de  Materiales —

eloctromica a la o al asesor

o

que 4 rasponsabie de la

elaboracion  del  matenal Confirma via telefonica. o
educativo para el bwen, electronica cita para
adiestramiento adiestramiento v espera el
correspondiente vy espera dia sefalado para la misma.
fecha,

1
@

" Llegada la fecha de la cita

X acude al espacio asignado
con la o el reEvVISOr
correspondiente.

Atiende e instruye de manera
presencial a la o al asesor en
las actividades designadas, le

antraga en formato
alectromco el  programa de

astudios/materiales  niciales
v los  lineamientos para el
disefo vy  elaboracion de
materiales educativos.

Racibe
electro

v los

estudios/materiales  iniciales

determina:

I
en formata

nico Programa (=121

lineamientos, raevisa

1 Roaliza
pertine

electranica a la o al revisor

las  medificaciones
ntes y las remite via

validacion.

Para su
Recibe wvia electrénica  las
modificacionos, valida su
convenencia informandaole

via electronica los resultados

Ml s |

a la asesora 0 asesor.

S
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DISENO Y ELABORACION DE MATERIALES EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

SUBDIRECCION ACADEMICA
TITULAR REVISOR(A) ASESOR(A)

%
@

Inicia la revision, evaluacion y

I seleccion de las fuentes de
informacion
Procesa la informacion a
emplear COMISNZa la
Recibe, Revisa el matenal Y x -
sl oativ \aborad elaboracion del material
platcave elaborado o educativo. una ver
determina

desarrollado el trabajo, lo
remite via slactranica

cCumale con los
2arniantas
stablecidos?

Sehala en el maternal
educativo las observaciones
que se deben solventar y las
raémite via alectronica, 1

Recibe wvia electranica las
— 0 observacionss, las revisa, las
evalia W procade a
solventarlas a fin de
}_ Prepara can &l material actualizar el material
educativo elaborado, & educative
Carpeta Final ¥ la entrega en Posteriormente remite  via
Recibe en formato magnélico formato magnéetico electronica el mataral
la Carpeta Final, revisa y educativo a la o al revisor

datermina

eumpla con fas
lnuamien e
outallos idan®

©

Sefiala en la Carpeta Final las
observaciones, las remite via
electromica y le informa por
este mismeo rmedio las

observaciones que  debe I@

solventar,

Recibe wvia electréonica las
' @ ochservacionss,  revisa, las
solvanta W remite via
electronica la Carpeta Final
@; Respalda la ultima versian de debidamente carregida.

la Carpeta Final que serd
wirtualizada, elabora oficio de

Recibe y firma oficio de conclusion de material
conclusion de material educativo en original v copia
educativa en original v copia {acuse) vy los envia a la
(acuse} y los envia al Subdireccion Académica para
Departamento de recaudar la firma de Vo Bo.

Administracion de Personal v
obtiene  acuse de recibo,
Archiva acuse.

J
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de materiales educativos : .
Porcentaje de materiales

elaborados por afo \ ; .
- - B . X 100 = educativos virtualizados vy
Numero de materiales educativos puestos en marcha al afio.

solicitados por ano

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica toda vez que en este procedimiento no se tiene que requisitar
ningun formato.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO vy
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

) Inicio o final del procedimiento: Senala el principio ©

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 dénde va el flujo y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para los primeros conectores de
fin e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las letras
del alfabeto en las sucesivas hojas.

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

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 vy
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripciéon con el
sigho de interrogacion.

Linea continua: Marca el flujo de la informaciéon y los
| documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir

cualquier actividad.

procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

O Conector de Operacién: Muestra las principales fases del
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Simbolo Representa

Interrupcion del Procedimiento: En ocasiones el procedimiento
/ requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad. O
/4 bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello el presente simbolo se
emplea cuando el procedimiento requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

AN

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.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicidn (Enero de 2017). Procedimiento: “Diseflo y Elaboracion de
Materiales Educativos de la Universidad Digital del Estado de México”
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VIl. DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra en poder del Departamento de Desarrollo
Academico 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.

— Subdireccidon Académica de la Universidad Digital del Estado de México.

— Abogado General.
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VIIl. VALIDACION

W

Miré6. Benjastin Valdés Plata
Rector de |g#Universtdad Digital del Estado de México

Mtr6. Abraham Hernandez Villalobos
Subdirector Academico

v
Mtra. Maria Teresa Martinon Mateo
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico
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