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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, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion 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 propdsitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencidon y la solucién de los problemas publicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracién 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 su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefo 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 accién organizada para dar
cumplimiento a la misién de la Universidad Digital del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacioén, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
desconcentracién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y
evaluacién 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 realiza
el Departamento de Control Escolar, mediante la formalizacién y estandarizacion de
los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:
Acreditacion de Estudios de la UDEMEX: De la elaboracion de constancias de
diplomados a los estudiantes que se encuentren cursando la maestria en la

Universidad Digital del Estado de México, bajo convenio de colaboraciéon con la
Universidad ETAC en la modalidad a distancia, hasta su entrega a los estudiantes.

PROCEDIMIENTO:

e Otorgamiento de constancias de diplomados a los estudiantes que cursan la
maestria en colaboracién con la Universidad ETAC.

PROCESO:

Expedicidon de credenciales: De la elaboracién de la credencial hasta su entrega.

PROCEDIMIENTO:

e Expedicidn, renovacidén y reposicion de credenciales a los estudiantes de
educacion media superior y superior de la Universidad Digital del Estado de
México.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS DE
DIPLOMADOS A LOS ESTUDIANTES QUE CURSAN
LA MAESTRIA EN COLABORACION CON LA
UNIVERSIDAD ETAC EN LA MODALIDAD A
DISTANCIA.

OBJETIVO

Acreditar a los estudiantes que se encuentran cursando una Maestria en
la Universidad Digital del Estado de México, en colaboracién con la
Universidad ETAC (Estudios Tecnoldgicos Avanzados para la Comunidad),
en la Modalidad a Distancia, mediante el otorgamiento de Constancias de
Diplomados.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Control Escolar
encargados de la elaboracién de las Constancias de Diplomados, asi
como a los estudiantes que se encuentren cursando una Maestria en la
Universidad Digital del Estado de México, ofertada en convenio de
colaboracion con la Universidad ETAC (Estudios Tecnoldgicos
Avanzados para la Comunidad).

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, Gaceta del Gobierno, 27 de
enero de 2012. Articulo 2 fracciones VIl y XI.

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México,
Articulo 14 fraccion XVII y XX Gaceta del Gobierno, 07 de agosto de
2012, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado
de México, funciones por unidad administrativa, Departamento de
Control Escolar 205BR10103. Gaceta del Gobierno, 08 de abril de 2014.
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El Responsable de Maestrias del Departamento de Control Escolar,
debera:

e Hacer un concentrado y filtracion de las bases de datos para
identificar a los estudiantes que tengan calificacién minima de 80
puntos en las dos materias cursadas que conforman el Diplomado.

e Registrar en el libro correspondiente, folio y foja de las Constancias
de Diplomado emitidas

e Imprimir las Constancias de Diplomado de los estudiantes que se
encuentran cursando la Maestria y cumplan con los requisitos.

Servicios Escolares de la Universidad ETAC (Estudios Tecnoldgicos
Avanzados para la Comunidad), debera:

e Remitir a través de correo electréonico base de datos de
calificaciones de los estudiantes que se encuentren cursando la
maestria en la modalidad a distancia, al Departamento de Control
Escolar de la Universidad Digital del Estado de México.

e Recibir de la Universidad Digital del Estado de México mediante
oficio, Constancias de Diplomado para que sean firmadas por el
Rector de la Universidad ETAC.

e Remitir mediante oficio a la Universidad Digital del Estado de México
las Constancias de Diplomado debidamente firmados por el Rector
de la Universidad ETAC.

Los estudiantes que cursen una maestria en la Universidad Digital del
Estado de México en colaboracién con la Universidad ETAC (Estudios
Tecnologicos Avanzados para la Comunidad), deberan:

e Inscribirse en las Maestrias que oferta la Universidad Digital del
Estado de México, en colaboracién con la Universidad ETAC
(Estudios Tecnoldgicos Avanzados para la Comunidad);

e Cursar y acreditar de manera seriada los doce mddulos que integran
la maestria.

e Recibir del Coordinador a cargo de los diferentes Centros de
Atencién y Evaluacion, la Constancia de Diplomado correspondiente.
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RESULTADOS

Constancia de Diplomado otorgada a los estudiantes que cursan la
Maestria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS

e Sin excepcion los estudiantes de la Maestria que oferta la Universidad
Digital en colaboracién con la Universidad ETAC, deberan de acreditar
dos mddulos consecutivos y que correspondan al diplomado para que
se le otorgue la constancia correspondiente.

e La Universidad ETAC serd quien entregue las bases de datos a la
Universidad Digital para poder proceder a realizar las constancias

e Los estudiantes deberan de acreditar dos mddulos que de acuerdo
con la informacion de ETAC conformen un diplomado.

e La calificacion minima para acreditar un moédulo es de 80 puntos.

e Una vez concluidas las materias que integran el mddulo, el
Departamento de Control Escolar dispondra de 60 dias habiles para
realizar la entrega de la Constancia de Diplomado a los Centros de
Atencion y Evaluacion.
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UNIDAD -
- No. ADMISTRATIVA/ ACTIVIDAD
' PUESTO . .
Recibe Constancias de Diplomado, elabora vy
envia oficio dirigido a Servicios Escolares
Jefe del Universidad ETAC, solicitando que las
4 Departamento de |Constancias sean firmadas por el Rector de la
Control Escolar |Universidad ETAC (Estudios Tecnoldgicos
UDEMEX. Avanzados para la Comunidad). Obtiene una
copia para acuse de recibido y entrega oficio y
Constancias.
Recibe oficio con Constancias de Diplomado,
acusa de recibido en la copia y la regresa,
recaba la firma del Rector de la Universidad
. ETAC (Estudios Tecnoldgicos Avanzados para la
Servicios Escolares . ; .
5 . . Comunidad) y una vez firmadas las Constancias,
Universidad ETAC Sos .
elabora oficio para enviarlas al Departamento de
Control Escolar de la Universidad Digital del
Estado de México, obtiene una copia para acuse
y entrega.
Recibe oficio y Constancias, acusa de recibido y
Jefe del entrega la copia. Remite las Constancias de
Departamento de |Diplomado debidamente firmadas por el Rector
6 Control Escolar |de la Universidad ETAC (Estudios Tecnoldgicos
UDEMEX Avanzados para la Comunidad) a la
Subdireccion Académica para su firma y archiva
oficio.
Subdirector Recibe las Constancias de Diplomado, coloca su
7 Académico de la |firma en cada constancia y entrega a Rectoria
UDEMEX de la UDEMEX.
, Recibe las Constancias de Diplomado, firma vy las
Rectoria de la . o g
8 entrega a la Subdireccion Académica para que
UDEMEX ‘
se den a los estudiantes.
Recibe las Constancias firmadas y las remite de
manera econdmica al Departamento de Control
Subdirector Escolar.
9 Académico de la
UDEMEX
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DIAGRAMACION

OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS DE DIPLOMADO A ESTUDIANTES QUE CURSAN LA MAESTRIA EN COLABORACION CON LA
UNIVERSIDAD ETAC EN LA MODALIDAD A DISTANCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL ESCOLAR
UDEMEX

SERVICIOS ESCOLARES DE LA
UNIVERSIDAD ETAC

RESPONSABLE DE MAESTRIAS/
DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR UDEMEX

SUBDIRECCION ACADEMICA
UDEMEX

@

Solicita via correo electrénico
se envie al Responsable de
Maestrias del Departamento de
Control Escolar, la base de
datos de calificaciones de los
modulos concluidos a partir del
segundo, de la Maestria que se
oferta en colaboracién con la
Universidad ETAC.

Recibe solicitud, genera y
remite base de datos de los
estudiantes que se encuentren

cursando la Maestria, asi como
sus calificaciones.

S

Recibe correo electrénico con
la base de datos de los
estudiantes y calificaciones.

Hace un concentrado y
filtracion de los estudiantes
para la elaboraciéon de

¥

Recibe Constancias de
Diplomado, elabora oficio para
enviarlas y sean firmadas por
el Rector de la Universidad
ETAC. Obtiene una copia para
acuse de recibido y entrega.

A

Recibe oficio con Constancias
de Diplomado, acusa de
recibido y regresa. Recaba la
firma del Rector de Ia
Universidad ETAC, elabora

o

Recibe oficio y Constancias,
acusa de recibido, entrega la
copia. Remite las Constancias
de Diplomado debidamente
firmadas a la Subdireccién
Académica para su firma y
archiva oficio.

oficio para enviarlas a la
UDEMEX, obtiene una copia
para acuse y entrega.

Constancias de Diplomado con
un promedio minimo de 80.
Elabora, imprime y registra en
el libro de seguimiento, folio y
foja de las Constancias de
Diplomado y entrega.

RECTORIA
UDEMEX

Q

:

Recibe las Constancias de
Diplomado, firma y las entrega
a la Subdireccion Académica

Recibe las Constancias de
Diplomado, firma cada una y
entrega.

para que se den a los
estudiantes.

@

Recibe las Constancias
firmadas y las remite de
manera econémica al

Departamento de Control
Escolar.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la expedicion de
Constancias de Diplomado:

Numero de estudiantes que
cumplen con los requisitos

gara on_teiner (Ija Cor:jstanc:a X 100 = Porcentaje de estudiantes
c Iblomado © a de la Maestria con

Maestria. Constancia de Diplomado.

Numero de estudiantes
inscritos a la Maestria.

Registro de Evidencias

e Libro de Registro de Folio y Foja de las Constancias de Diplomado.
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. msmucnvo PARA LLENAR L FORMATO DE “co,Ns

ObjetIVOH Dar reconOC|m|ento aI estudlante de Maestrla que cursé los Modulos
del Diplomado de manera satisfactoria.

1' Nofnbre:

Distribuciéon y Destinatario: Se expide original para el estudiante y copia para
control interno y archivo del Departamento de Control Escolar de la UDEMEX.

Colocar el nombre del estudiante iniciando

por el apellido paterno, apellido materno y
nombre o nombres.

2 Nombre del evento:

Anotar el nombre del Diplomado.

3 Firma: Colocar la firma del Rector de
Universidad ETAC Zona Centro.

4 Firma: Colocar la firma del Rector de Ila
UDEMEX.

5 | Nombre: Redactar el nombre del Subdirector

Académico de la Universidad Digital del
Estado de México, asi como registrar la foja
y el numero de folio.

6 | Nombre y Calificacion :

Describir el nombre de las materias que
integran el Diplomado \Y asentar
calificaciones.

7 Sello:

Colocar el sello de la Universidad Digital del
Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION, RENOVACION Y REPOSICION DE
CREDENCIALES A LOS ESTUDIANTES DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Acreditar e identificar a los estudiantes de la Universidad Digital del
Estado de México, mediante la emisidon de sus credenciales, con motivo
de nuevo ingreso, reposicion y renovacion de credencial.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Universidad Digital del
Estado de México, que tengan a su cargo la expedicion, renovacion y
reposicion de credenciales a los estudiantes que cursen un programa
educativo de nivel Medio Superior y Superior en 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, Gaceta del Gobierno, 27
de enero de 2012.

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México,
Articulo 14 fraccidn VIl y VIll. Gaceta del Gobierno, 7 de agosto de
2012, reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Admisién, Promocién y Permanencia de los
Estudiantes de Bachillerato a Distancia Estado de México.
Universidad Digital del Estado de México, Capitulo Tercero. Del
Ingreso, Admisidn e Inscripcion de los Estudiantes, Articulo 15.
Gaceta de Gobierno 15 de noviembre de 2013. ’
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e Entregar las credenciales solicitadas mediante oficio a los
Coordinadores de los Centros de Atencion y Evaluacion.

Los Coordinadores de los Centros de Atencién y Evaluacién, deberan:

e Recibir 1 fotografia tamafo infantil, autoadherible, a color, para la
emision, renovacion o reposicion de credencial.

e Entregar mediante oficio la.solicitud de emisidén, renovacion o
reposicion de las credenciales de los estudiantes inscritos en la
Universidad Digital del Estado de México, adjuntando base de datos
que contenga: nombre completo, nimero de matricula asi como la
fotografia autoadherible de los mismos.

e Recibir mediante oficio del Departamento de Control Escolar, las
credenciales solicitadas para su entrega respectiva de los estudiantes
inscritos en la Universidad Digital del Estado de México.

e Obtener acuse de recibo de credencial por parte del alumno.

Los Estudiantes deberan:

e Entregar 1 fotografia tamafio infantil, autoadherible a color, para la
emisidn renovacidn o reposicion de credencial, para el caso de
reposicion deberd de presentar el formato y recibo de pago.

e Recibir credencial emitida por la Universidad Digital del Estado de
México.

DEFINICIONES

CREDENCIAL DE ESTUDIANTE: Documento otorgado por el
Departamento de Control Escolar en el cual acredita ser alumno
vigente de la Universidad Digital del Estado de México.

ESTUDIANTE: Persona fisica, inscrito (a), en algun servicio Educativo de
Nivel Medio Superior y Superior de la Universidad Digital del Estado de
México.

UDEMEX: Universidad Digital del Estado de México.
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POLITICAS

e Las credenciales serdn emitidas exclusivamente a los estudiantes
inscritos en el Bachillerato General a Distancia por Competencias,
Bachillerato a Distancia Estado de México, Bachillerato Digital y las
Licenciaturas propias de la UDEM.

e La credencial tendrad vigencia de un ano, contando a partir de su
emision, y una vez que finalice su vigencia, se realizara la reposicion
sin costo.

e En caso de reposicion o renovacion se debera entregar una fotografia
reciente autoadherible y diferente a la de la primera emisioén.

e En caso de las Instituciones con las cuales se trabaja en convenio de
colaboraciéon (Bachillerato, Licenciaturas, Maestrias y Doctorado) las
credenciales serdan expedidas por las mismas y la Universidad Digital
sera el conducto para llevar a cabo su entrega a los estudiantes.

e Una vez recibido el oficio de solicitud de credenciales el-
Departamento de Control Escolar dispondra de 15 habiles para realizar
la entrega de las mismas a los Centros de Atencién y Evaluacion.
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- UNIDAD -
- No. |ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
' PUESTO o
Recibe oficio, base de datos y documentacién en
donde solicita la expedicidon, renovacidén o
reposicion de las credenciales de los estudiantes
Departamento de |. p ) ) o
3 inscritos en la Universidad Digital del Estado de
Control Escolar v o . g
México, se entera, firma y acusa de recibido, y
turna documentos al Responsable de
Bachillerato.
Responsable de Recibe oficio, base de datos y documentacion,
4 Bachillerato del coteja la base de datos con la plataforma de la
Departamento de |Universidad Digital y determina. ¢Es correcta la
Control Escolar informacion?
Responsable de |No es correcta la informaciéon. Corrige con los
5 Bachillerato datos contenidos en la plataforma y la envia al
Departamento de |Coordinador del Centro de Atencidon vy
Control Escolar Evaluacion.
Recibe la informacién corregida conforme a la
Coordinador del plataforn‘wa. Ide datos para la em|5|on, renovgmon
.. |0 reposicion de las credenciales y envia al
6 Centro de Atencion .
., Responsable de Bachillerato del Departamento
y Evaluacion .,
de Control Escolar. Se conecta con la operacién
3.
Respoqsable de Si es correcta la informacion. Elabora
Bachillerato . .
7 credenciales y remite al Jefe del Departamento
Departamento de .
de Control Escolar para su firma.
Control Escolar
Jefe del
Departamento de
Control Escolar Recibe credenciales, firma y devuelve al
8 ;
Responsable de Bachillerato.
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION, RENOVACION Y REPOSICION DE CREDENCIALES A LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL

ESTUDIANTE

CENTRO DE ATENCION Y EVALUACION
DE LA UDEMEX

DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR DE LA UDEMEX

RESPONSABLE DE BACHILLERATO
DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR DE LA UDEMEX

Q

Solicita la expedicion, renovacion y

e ci y la
siguiente documentaciéon segin sea el
caso:

Para expedicion. 1 fotografia

autoadherible.
Para renovacion. 1 fotografia autoadherible
y credencial vencida.

Recibe documentacién para la emision

—:@

Para i 1 ible

y recibo de pago:

adjunta base de datos que contiene:
nombre completo, nimero de matricula, asi
como fotografia autoadherible.

renovaciéon o i de cr y
solicita mediante oficio la emision, ’
i6n o r icion de las cr i Recibe oficio, base de datos y
de los estudiantes inscritos en la documentacién donde solicita d
Universi Digital del Estado de México, N o reposicién de credencial de
los estudiantes inscritos en la Universidad

Digital del Estado de México y turna.

Recibe oficio, base de datos y
documentacion, coteja la base de datos con
la de la Uni i Digital y

determina:

I

¢Es correcta la informacion?

@.L

Recibe oficio e informacién corregida
conforme a la plataforma de datos, para la
emisién  renovacién o reposicion de
credencial y envia.

O)

Corrige informacién con los datos
contenidos en la plataforma y envia.

O

|

Recibe credenciales, firma y devuelve.

Elabora credenciales y remite para su firma.

Recibe Credenciales firmadas por el Jefe

|

(k=

Recibe oficio y credenciales, acusa de
recibido en la copia y avisa a los
i por correo electrénico que

Ol

Recibe correo electrénico, se entera y
acude al Centro de Atencion y Evaluacion
por su credencial.

pueden pasar por sus credenciales, y
genera una copia de las credenciales para
su acuse de recibido.

solicita firma de recibido

Entrega cre

GO

Recibe credencial emitida por la
Universidad Digital del Estado de México,
acusa de recibo, devuelve y se retira.

AL

Fin

en copia y archiva.

Recibe cr i , elabora oficio y envia,
obtiene una copia para acuse de recibido y
entrega. Archiva copia.

del Dep: de Control Escolar,
coloca sellos en cada una de las
credenciales que dan validez y autenticidad
al documento y envia para su entrega a los
Coordinadores de los Centros de Atencion y
Evaluacién.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el
principio o terminacion 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.

Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidén
cambia. Asimismo, se anotard dentro del
simbolo un numero en secuencia y se escribira
una breve descripcion de lo que sucede en este
paso al margen del mismo.

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

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 anotarad la letra “A” para el primer
conector y se continuard con la secuencia de
letras del alfabeto.
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Simbolo Representa
Interruptor del procedimiento. En ocasiones el
J/ 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.

Decisidn. 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 vy
entendimiento, se describird brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcidon con el signo de
interrogacion.

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

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del
procedimiento, una determinada actividad o
participante 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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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Noviembre 2015): Elaboracién de Procedimientos del Departamento

de Control Escolar.

e Otorgamiento de constancias de diplomados a los estudiantes que cursan la

maestria en colaboracién con la Universidad ETAC.

e Expedicidn, renovacidon y reposicion de credenciales a los estudiantes de
educacion media superior y superior de la Universidad Digital del Estado de

México.
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DISTRIBUCION

El original de los procedimientos del Departamento de Control Escolar se encuentra
en poder del Departamento de Control Escolar de la Universidad Digital del Estado

de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.

e Abogado General.

e Subdireccion Académica de la Universidad Digital del Estado de México

e Departamento de Control Escolar
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VALIDACION

OO D

a),utv-/(md(m\laldes Plata
Rector de 1§ Universidad Digital del Estado de México

Mtro. A ham Hernandez Villalobos
Subdirector Académico

M.C. briela Amﬂro \Donce Esqueda
Je | Departamerto de Control Escolar
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