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

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente vy de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos vy consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracidn publica mas eficiente en el uso de
sus recursos vy mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencidn v la solucidon de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidn 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 gue es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misidon de la Universidad Digital del Estado de México. La estructura
organizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones v actividades encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion v 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 planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accidn administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo vy
productividad.
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Elevar y mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que presta el
Departamento de Control Escolar a los estudiantes que estudian el nivel Medio Superior

interesados en obtener su Constancia de Estudicos, mediante

la formalizacion vy

estandarizacion de los métodos v procedimientos de trabajo de la Universidad Digital del

Estado de México.
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PROCESQ:

e RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS: DE LA SOLICITUD, A LA EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE ESTUDIO A LOS ALUMNOS QUE ESTUDIAN EL NIVEL MEDIO

SUPERIOR.

PROCEDIMIENTO:

¢« EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS A LOS ALUMNOS DEL NIVEL
MEDIO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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4.1 PROCEDIMIENTO:

o Expedicion de Constancias de Estudios a los alumnos gue estudian el nivel Medio
Superior.

4.2 OBJETIVO:

o Otorgar la acreditacion de estudios de nivel medio superior realizados dentro de la
Universidad Digital del Estado de México, mediante la expedicidon de Constancias
de Estudios.

4.3 ALCANCE:

« Aplica a los servidores publicos adscritos a la Universidad Digital del Estado de
México gque tengan a su cargo la expedicion v entrega de Constancias a [os alumnos
que estudian el nivel Medio Superior.

® Aplica a los estudiantes que estudian el nivel Medio Superior en la Universidad
Digital del Estado de México que soliciten la expedicion de Constancias de Estudios
vy gue cumplan con los requisitos para realizar el tramite.

4.4 REFERENCIAS:

® Decreto del Ejecutivo del Estado de Mexico, por el gue se crea el Organismo
Publico Descentralizado de Carédcter Estatal denominado Universidad Digital del
Estado de México, Gaceta del Gobierno, 27 de enero de 2012,

® Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, Articulo 14
fraccion XV, Gaceta del Gobierno, 07 de agosto de 2012,

@ Manual General de Organizacidon de la Universidad Digital del Estado de Mexico,
funciones por unidad administrativa Z05BRI01I00, funcidn 22 v 2Z05BR10103, funcidn
ocho.

Gaceta del Goblerno.

4.5 RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Escolar, es la unidad administrativa responsable de expedir
las Constancias de Estudios a los alumnos del nivel Medio Superior gue o soliciten.
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El Departamento de Control Escolar, deberé:

@

Recibir de los Centros de Atencion y Evaluacion las solicitudes de Constancias de
Estudio para los alumnos del nivel Medio Superior que lo requieran.

Revisar y avalar la documentacion para la elaboracion de Constancias de Estudio a
los alumnos del nivel Medio Superior.

Elaborar las Constancias de Estudio a los alumnos del nivel Medio Superior que 1o
reguieran.

Registrar las Constancias de Estudio que se expidan.

Entregar al alumno las Constancias de Estudio a través de los Centros de Atencidn
vy Evaluacion.

Los Centros de Atencidn v Evaluacién deberin:

&

Proporcionar a {os alumnos del nivel Medio Superior informes sobre los requisitos
para la elaboracidon de Constancias de Estudio.

Recibir las solicitudes de elaboracidn de Constancias de Estudio.

Turnar la solicitud al Departamento de Control Escolar para la expedicion de
Constancias de Estudio,

Entregar a los alumnos del nivel medio superior las Constancias de Estudio.

Los alumnos deberén:

@

Informar a los alumnos los requisitos para tramitar la Constancia de Estudios vy
recabar los mismos.

Realizar la solicitud de la Constancia de Estudios en el Centro de Atencidn vy
Evaluacién.

Firmar de recibido en el costado de la copla de la Constancia de Estudio, anotando
su nombre, v fecha en que recibe el original.

4.6 DEFINICIONES:

CONSTANCIA DE ESTUDIOS: Documento que acredita ia trayectoria académica de
los alumnos en la Universidad Digital del Estado de Meéxico.

CAE.- Centro de Atencidn v Evaluacidn, espacio fisico de la Universidad Digital del
Estado de México donde los estudiantes acuden a solicitar la Constancia de
Estudios.

4.7 INSUMOS:

@

Recibo de pago de la institucion Bancaria.
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4.8 RESULTADOS:

Emision v entrega de las Constancias de Estudio a los alumnos que estudian el Nivel

Medio Superior.

4.10 POLITICAS:

— Invariablemente la Universidad Digital del Estado de México otorgard a los
alumnos que cursen los estudios de Educacidn Media Superior y que lo soliciten
Constancias de Estudios que avalen la preparacion recibida,

—  Sin excepcién alguna el Centro de Atencién vy Evaluacion de la Universidad
Digital del Estado de México sera la instancia encargada de entregar al alumno
del nivel medio superior la Constancia de Estudios.

4.1 DESARROLLO:

1 Estudiante Acude al Centro de Atencion y Evaluacion a solicitar informacién
sobre el proceso de expedicion de Constancias de Estudio.

A Centro de Atencidn v Evaluacion Atiende al astudiante v le informa que daberd realizar el pagoe en la
Institucién  Bancaria  correspondiente para la obtencidn de s
Constancia de Estudio.

3. Estudiante Realiza pago en la Institucion  Bancaria, acude al CAE, solicita la
Constancia de Fstudios y entrega recibo de pago original, incluyendo
su nombre completo, numero de matricula, contrasefia y bachillerato
que cursa.

4, Centro de Atencidn vy Evaluacion Obtiene recibo de pago con los datos del alumno y le indica que su
tramite tardard 10 dias habiles, una vez gue el Departamento de
Control Escolar {os reciba.

5. Estudiante Se entera y espera 10 dias habiles.

6. Centro de Atencidn y Evaluacion Csoanea el recibo de pago vy oficio de solicitud, envia via correo
slactronico al Departamento de Control Escolar para la elaboracion de
la Constancia de Estudios.

7. Departamento de Control Escolar ibe maeadiante correo electrénico el recibo de pago vy oficio de

tud, revisa la informacion vy proceds a elaborar las Constancias de
Estudio v entrega al CAE, recabando la firma de recibido en la copia
de la Constancia de estudios. Archiva copia de la Constancia de
Estudio para su control.

8. Centro de Atencién y Evaluacion Racibe Constancias de Estudio originales, firma de recibido en [a copia
v avisa al alumno que su constancia ya se encuentra en el CAE para
su recencion.

9. Estudiante Acude al CAE, recoge la Constancia de Estudios v firma de recibido en
la copia.

10. Centro de Alencidn y Evaluacion Archiva copia de la Constancias de Estuclio para su control.
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4.12 DIAGRAMA:

PROCEDIMIENT.C: LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIO A LOS ALUMNOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR DE

DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESTUDIANTE CAE ESCOLAR

@
ATIENDE Y LE INFORMA  GUE
A ALIZAR PAGO ERN L&
1 BANTARIA
CHDIENTE.

DE LAS
ESTUHIO Y
L.
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4.13 MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de Solicitudes de Constancias entregadas Porcentaje de Solicitudes

X 100= de Constancias de Estudios

Numero de Solicitudes de Constancias solicitadas atendidas

4.14 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica toda vez que en este procedimiento no se tiene que requisitar algun formato.
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Simbolo Representa

inicio o final del procedimiento. Seflala el principio ©
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotard
la palabra INICIO v cuando se termine se escribirad la
palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases
del procedimiento v se emplea cuando la accidn
cambia o requiere conectarse a otra operacidn lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacidén., Representa la realizacidn de una
operacion o actividad relativas a un procedimiento v
se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion gue se realiza en ese paso.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion vy los
documentos o materiales gue se estan realizando en

,, el area. Puede ser utilizada en la direccidon que se
reguiera v para unir cualguler actividad.
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Primera edicidn (abril de 2014), Procedimiento: “Expedicién de Constancias de Estudio a los
Alumnos del Nivel Medio Superior de la Universidad Digital del Estado de México.
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El original del Procedimiento: “Expedicidn de Constancias de Estudio a los Alumnos de la
Universidad Digital del Estado de México” se encuentra en poder del Departamento de

Control Escolar de la Universidad Digital del Estado de México.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera;

- Rectoria de la Universidad Digital del Estado de Meéxico.

—  Subdireccion Académica de la Universidad Digital del Estado de Meéxico

- Abogado General.
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Viil. VALIDACION
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GLE Gabriela Amparo Ponce Esqueda
; Jefa del Departamento de Control Escolar




