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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 propodsitos. Las ciudadanas y los
ciudadanos son el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidn 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 gue han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de Meéxico. 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 planificacion, conocimiento, aprendizaje vy
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
proporciona el Departamento de Control Escolar a las y los estudiantes, asi como a
las y los egresados de algun servicio educativo de nivel medio superior y superior
de la Universidad Digital del Estado de México, a través del otorgamiento del
Certificado de estudio correspondiente, mediante Ila formalizacion vy
estandarizacion de los métedos y procedimientos de trabajo.
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Ill. RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Validaciéon y Reconocimiento de Estudios: De la solicitud, a la expedicion
de certificados de estudios parciales o totales de Educacion Media
Superior y Superior

Procedimiento:

e Emision de Certificado de Estudios Total o Parcial de Educacion Media Superior
y Superior de la Universidad Digital del Estado de México.
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4.1 PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS TOTAL O

PARCIAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO.

OBJETIVO:

Otorgar la validez correspondiente a los estudios de nivel medio superior y
superior realizados en la Universidad Digital del Estado de Meéxico, mediante la
expedicidon de certificados de estudios totales y parciales a la comunidad
estudiantil, o bien a las y los egresados.

ALCANCE:

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Universidad Digital del
Estado de México, que tengan a su cargo; la emision de certificados de
educacion media superior y superior de esta institucion.

Aplica a las y los estudiantes o a las y los egresados de algun programa
educativo propio del nivel Medio Superior y Superior en la Universidad
Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

Decreto del Ejecutivo del Estado de México, por el que se crea el Organismo
PuUblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Universidad Digital
del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de enero
de 2012, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, Articulo
14 fraccion VIl y XVII. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, O7 de agosto
de 2012, sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205BR10100, Subdireccion Académica, funciones 22, 23 y 24 y 205BR10103
Departamento de Control Escolar, funcion ocho. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 08 de abril de 2014, sus reformas y adiciones.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Escolar, es la unidad administrativa responsable de
elaborar y expedir el certificado de estudios parcial o total de Bachillerato General
a Distancia por Competencias, Bachillerato a Distancia Estado de Mexico,
Bachillerato Digital y Licenciaturas de la Universidad Digital

El Departamento de Control Escolar, debera:

Establecer los requisitos para la emision de los certificados de estudios.

Recibir de los Centros de Atencion y Evaluacion las solicitudes para la
expedicion de certificados de estudios parciales y/o totales.

Revisar y avalar la documentacién para la elaboracion del certificado de
estudios correspondiente.

Elaborar el certificado de estudios gque puede ser parcial o total, de acuerdo
a la solicitud de la o el estudiante.

Registrar los certificados de estudios totales o parciales que se expidan.

Entregar a la y al estudiante, o bien, a la y al egresado el certificado de
estudios, parcial o total a través de los Centros de Atencién y Evaluacion.

Resguardar los certificados de estudios totales y parciales que no sean
recogidos en el Centro de Atencion por la o el solicitante, en un plazo
maximo de tres meses.

Archivar los certificados de estudios que no han sido entregados, o bien que
fueron cancelados.

Los Centros de Atencion y Evaluacion, deberan:

Proporcionar a la y al estudiante o a la .y al egresado la solicitud de
expedicion de certificado vy la informacién de los requisitos necesarios para
la elaboracion de los certificados de estudios ya sean parciales o totales.

Recibir las solicitudes de elaboracién de los certificados de estudios parcial
o total cotejando los documentos originales con las copias a entregar.

Revisar que los documentos presentados por la o el estudiante, o bien por la
o el egresado para la expedicion de certificados de estudios parcial o total,
estén completos.




PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE

Edicion: Primera

ESTUDIOS TOTAL O PARCIAL DE EDUCACION MEDIA Fecha: Enero de 2017
SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL | Codigo:  2005BR10103/0]

ESTADO DE MEXICO Pagina: 3 de 30

Las o

Turnar mediante oficio al Departamento de Control Escolar las solicitudes de
expedicion de certificados totales o parciales de educaciéon media vy
superior.

Remitir de manera oficial al Departamento de Control Escolar los originales y
copias de los Certificados de Estudios entregados y los que no fueron
entregados.

los Estudiantes y las o los Egresados deberan:

Enterarse del tramite a seguir, para solicitar el certificado de estudios total o
parcial.

Recabar los documentos que le fueron requeridos para realizar la expedicidn
del certificado de estudios total o parcial.

Recoger su certificado de estudios en un plazo no mayor a 60 dias habiles.

Firmar de recibido en el reverso de la copia del certificado de estudios,
anotando su nombre, fecha y firma.

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.

Certificado Parcial: Documento oficial que ampara las asignaturas aprobadas vy

creditos obtenidos por la o el estudiante en su estancia en
la universidad al momento de solicitarlo, en relacion al Plan
de Estudios vigente de: Bachillerato General a Distancia por
Competencias, Bachillerato a Distancia Estado de México,
Bachillerato Digital y Licenciaturas propias de la
Universidad Digital.

Certificado Total: Documento oficial que ampara la totalidad de asignaturas

aprobadas y creditos obtenidos por la o el egresado
durante su estancia en la universidad, en relacion al Plan de
Estudios vigente de: Bachillerato General a Distancia por
Competencias, Bachillerato a Distancia Estado de México,
Bachillerato Digital y Licenciaturas propias de la
Universidad Digital.
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CAE:

Estudiante:

Egresada o
egresado:

CURP:

Expediente:

INSUMOS:

Centro de Atencion y Evaluacion, espacio fisico de la
Universidad Digital de Estado de México donde las o los
estudiantes acuden a tramitar la expedicion del certificado
de estudios parcial o total.

Persona que cumplio los requisitos académico-
administrativos de ingreso a la educacion media superior vy
superior de la Universidad Digital del Estado de México.

La y el estudiante que ha acreditado totalmente los planes
y programas de estudio de Educacion media superior y
superior de la Universidad Digital del Estado de México.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Conjunto de documentos contemplado en el anexo de la
solicitud de expedicion de certificado y entregados por la o
el estudiante y por la o el egresado al CAE para la emision
de certificado total o parcial, que incluye tanto la solicitud
como el formato universal de pago.

e Solicitud verbal de los requisitos necesarios para la emision del certificado de
estudios total o parcial, en caso de que la y el estudiante o la y el egresado

acudan al CAE.

e Solicitud via internet, en caso de que la y el estudiante o la vy el egresadoc
consulten en la pagina de la Universidad Digital del Estado de Meéxico los
requisitos necesarios para la emision del certificado total o parcial.

RESULTADOS:

e Certificado parcial

o total de: Bachilleratc General a Distancia por

Competencias, Bachillerato a Distancia Estado de México, Bachillerato Digital y
Licenciaturas de la Universidad Digital.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e [nscripcion.

e Equivalencia o Revalidacion de Estudios.
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POLITICAS

¢ Invariablemente el Certificado de Estudios que emita la Universidad Digital del
Estado de México podra ser:

l. Total, siempre y cuando las y los egresados hayan cursado y
aprobado la totalidad de asignaturas impartidas y obtenido los
creditos correspondientes durante su estancia en la universidad.

Il.  Parcial, siempre y cuando la o el estudiante durante su estancia en la
universidad apruebe las asignaturas y créditos correspondientes al
momento de solicitarlo.

o El Departamento de Control Escolar de la Universidad Digital del Estado de
Mexico sera la instancia encargada de enviar al CAE los certificados de estudio
totales o parciales, a fin de que haga la entrega correspondiente a la y al
estudiante o a la y al egresado.

e Invariablemente el Departamento de Control Escolar de la Universidad Digital
del Estado de México debera registrar los certificados de estudios parciales o
totales que sean elaborados, entregados o cancelados.

e Sin excepcion alguna el Departamento de Control Escolar, sera la unica
instancia de la Universidad Digital del Estado de México con facultades para
cancelar los certificados de estudio en los siguientes casos:

— Cuando existen errores en los datos de la o del solicitante.

— Cuando la y el estudiante o la y el egresado no recoja sus
certificado de estudios en el CAE en un plazo de 90 dias habiles.

— Cuando existan errores de impresion al momento de la emision
del mismo.

e Sin excepcion alguna el CAE debera remitir -mediante oficio en original y
copia- al Departamento de Control Escolar de la Universidad Digital del Estado
de México, los certificados de estudios parciales que no fueron recogidos por
las y los estudiantes en el plazo establecido (tres meses).

e Sin excepcion alguna para la emision de Certificados totales y parciales, las y
los egresados o las y los estudiantes deberan entregar los siguientes requisitos:

Para Bachillerato General a distancia por Competencias, Bachillerato a
Distancia Estado de México y bachillerato digital:

— Solicitud de expedicion de Certificado totalmente requisitada.
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Tres copias tamaho carta a color del Acta de Nacimiento
certificada

Tres copias tamano carta a color del Certificado de Secundaria.

Tres copias tamafio carta a color de la Clave Unica de Registro
de Poblacion.

Original y copia del recibo de pago de derechos.

Cuatro fotografias tamafo ovalo minon autoadheribles con las
siguientes caracteristicas: en blanco y negro, con fondo gris
claro y con retoque, impresas en papel mate -Mujeres: con cara
descubierta, cabello recogido sin aretes, sin maquillaje vy
hombres: sin barba, en caso de usar bigote bien recortado,
camisa blanca y corbata lisa obscura (no instantaneas)-.

Para Licenciaturas de la Universidad Digital:

Solicitud de expedicion de Certificado totalmente requisitada.

Tres copias tamafio carta a color del Acta de Nacimiento
certificada.

Tres copias tamafo carta a color del Certificado de Bachillerato.

Tres copias tamano carta a color de la Clave Unica de Registro
de Poblacién.

Original y copia del recibo de pago de derechos.

Cuatro fotografias tamafo ovalo mindén autoadheribles con las
siguientes caracteristicas: en blanco y negro, con fondo gris
claro y con retoque, impresas en papel mate -Mujeres: con cara
descubierta, cabello recogido sin aretes, sin maquillaje vy
hombres: sin barba, en caso de usar bigote bien recortado,
camisa blanca y corbata lisa obscura (no instantaneas)-.




PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE

Edicion: Primera

ESTUDIOS TOTAL O PARCIAL DE EDUCACION MEDIA Fechat Enero de 2017
SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL | cédigo:  2005BR10103/01

ESTADO DE MEXICO e = i 5
DESARROLLO:
UNIDAD
NO.  ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Estudiante/Egresada(o)

2. Estudiante/Egresada(o)

2. Estudiante/Egresada(o)

4, CAE

Requiere el certificado de estudios total o parcial
y determina:

¢Consulta los requisitos via internet o solicita
informacion de manera personal?

Consulta via internet

Ingresa a la pagina de la Universidad Digital del
Estado de Meéxico, consulta los requisitos
necesarios para la emision del certificado total o
parcial, imprime recibo de pago de derechos,
procede a reunir la documentacién necesaria,
realiza el pago en la institucion bancaria, acude
al CAE y entrega los requisitos y el recibo de
pagos-de derechos

Se conecta con la Operacion No. 6.

Solicita informacion de manera personal.

Acude al CAE vy solicita de manera verbal
informacion sobre la emision del certificado de
Estudios total o parcial del Bachillerato General a
Distancia por Competencias, Bachillerato a
Distancia Estado de México, Bachillerato Digital
y Licenciaturas de la Universidad Digital.

Atiende a la o al estudiante, a la 0 al egresado, se
entera de la solicitud, le proporciona
informacion, le entrega hoja de anexo en la que
se mencionan los requisitos para la obtencion del
certificado de estudios ya sea total o parcial,
genera en el portal de pagos el recibo de pago
de derechos vy se lo entrega.
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UNIDAD
NO.  ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

5, Estudiante/Egresada(o)

6. CAE

7. Estudiante/Egresada(o)

8. CAE

9. CAE

Se entera, recibe hoja de anexo con los
requisitos para la obtencion del certificado de
estudios vy recibo de pago de derechos, se retira,
redne la documentacion, efectua el pago en la
institucion bancaria, acude al CAE y entrega
documentos vy recibo de pago de derechos para
su revision.

Atiende a la o el estudiante, a la o al egresado,
recibe documentacion y recibo de pago de
derechos, le entrega la solicitud de Certificado
de Estudios que corresponda vy le da
indicaciones para su llenado.

Recibe solicitud de Certificado de Estudios, se
entera de las indicaciones para su llenado, la
requisita, la entrega al personal del CAE y espera
la revision.

Recibe solicitud de Certificado de Estudios, la
anexa a los requisitos y el recibo de pago de
derechos, integra expediente, lo revisa vy
determina:

iLos documentos estan completos?

No estan completos.

Informa en ese momento a la o al estudiante, a la
o al egresado, que los requisitos no estan
completos, que debera de subsanarlos vy
presentarlos de acuerdo a la solicitud de
expedicion de certificados total o parcial, vy
devuelve documentos, solicitud de certificado vy
recibo de pago de derechos
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UNIDAD
NO.  ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

10. Estudiante/Egresada(o) Se entera, recibe documentos, solicitud de
certificado y recibo de pago de derechos, se
retira, recaba la documentacién completa vy
correcta, acude nuevamente al CAE y entrega
documentos, la solicitud de certificado y recibo
de pago de derechos.

Se conecta con la operacidén nimero 8.

n. CAE Si estan completos.

Informa a la o el estudiante, a la o al egresado
que la documentacion esta completa y le indica
que posteriormente se notificara la fecha de la
ceremonia o fecha en la cual podra recoger su
certificado, en un plazo de 90 dias habiles.

12. Estudiante/Egresada(o) Se entera que los documentos estan completos
y del tiempo de entrega del certificado, se retira
y espera el plazo sefnalado por el personal del
CAE.

Se conecta con la operacion ndmero 23.
13. CAE Elabora oficio en original y copia dirigido al
Departamento de Control Escolar, anexa

expediente, los entrega y obtiene acuse en la
copia.

Archiva copia.

14, Departamento de Recibe expediente y oficio en original y copia
Control Escolar acusa de recibido en esta ultima v la devuelve al
CAE.

Revisa el expediente y determina:
¢Existe alguna inconsistencia?
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UNIDAD

NO.  ADMINISTRATIVA/PUESTO i

15.  Departamento de Si existe alguna inconsistencia.

Control Escolar Elabora oficio en original y copia en el gue
especifica la inconsistencia, anexa expediente, lo
devuelve al CAE y obtiene acuse de recibo en la
copia del oficio.

Archiva oficio de recepcion y copia (acuse).

16. CAE Recibe oficio en original y copia y expediente, se
entera firma de recibido en la copia y la
devuelve, informa a la o al estudiante, a la o al
egresado, de manera personal o a través de
correo electronico la inconsistencia y le indica
qgque debera acudir al CAE a recoger la
documentacion.

Archiva oficio de inconsistencias.

17. Estudiante/Egresada(o) Recibe llamada o correo electronico, se entera y
acude al CAE.

18. CAE Atiende a la o al estudiante, a la 0 al egresado, le
entrega documentacion y le indica que debera
subsanar la inconsistencia.

19. Estudiante/Egresada(o) Recibe documentacion, se entera y se retira,
procede a recabar los documentos completos vy
correctos, acude al CAE vy entrega Ia
documentacion.

Se conecta con la operacion numero 8.

20. Departamento de No hay inconsistencias, determina:

Control Escolar ¢Es certificado total o parcial?
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21. Departamento de Total.
Control Escolar Elabora el certificado de estudios total por

duplicado, registra en el libro correspondiente
folio, fecha de impresion y el nombre de las y los
egresados a los que se les otorgara el
certificado.

Notifica a través de correo electronico a los
CAE's la fecha y hora de la Ceremonia de
entrega y la fecha Ilimite para confirmar la
asistencia de las vy los egresados.

Resguarda certificados totales.

22. CAE Recibe correo electronico, revisa, se entera de la
fecha y hora de la ceremonia de entrega de
certificados totales y de la fecha limite para
confirmar la asistencia de las y los egresados.

Posteriormente notifica via correo electronico a
las y los egresados la fecha y hora de la
ceremonia de entrega de certificados totales, les
indica que por la misma via confirmen su
asistencia y les informa que deberan presentarse
una hora antes del inicio de la ceremonia para
firmar de recibido en el duplicado del certificado.

23. Estudiante/Egresada(o) Reciben correo, se enteran de la fecha y hora de
la ceremonia de entrega de certificado, antes de
la fecha limite envian correo electronico al CAE
para, en su caso, confirmar su asistencia a la
ceremonia y esperan fecha.

Se ceonecta con la Operacion numero 26.

24, CAE Recibe correo electronico de la o del egresado,
revisa, se entera y envia correo electronico al
Departamento de Control Escolar para confirmar
la asistencia de las y los egresados a la
ceremonia de entrega.
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No.

25,

26.

27.

28.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Departamento de
Control Escolar

Estudiante/Egresada(o)

Departamento de
Control Escolar

Departamento de
Control Escolar

ACTIVIDAD

Recibe via correo electronico; la confirmacion
de asistencia de las y los egresados a la
ceremonia y espera fecha.

Llegada la fecha, asiste en la hora indicada a la
ceremonia de entrega de certificado de estudios
total v firma de recibido en el duplicado del
mismo, o bien, acude en el tiempo establecido a
recoger el certificado con el personal del
Departamento de Control Escolar para acusar de
recibido en el duplicado del certificado.

En la fecha de la ceremonia indica a las y los
egresados gue previo al inicio de la ceremonia
deberan firmar de recibido en el duplicado del
certificado de estudios que corresponda.

Una vez que las y los egresados firman de
recibido en el duplicado del certificado de
estudios, lleva a cabo la ceremonia, hace entrega
del certificado de estudios total a las y a los
egresados y da por concluido el evento.

Concluida la ceremonia elabora oficio de envio
en original y copia dirigido al CAE, anexa los
certificados de estudios totales que no fueron
recogidos en la ceremonia y los turna al CAE,
obtiene acuse y archiva.

Posteriormente archiva la solicitud vy el
expediente de las y los egresados que acudieron
a la ceremonia a recoger su certificado de
estudios.
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29. CAE Recibe oficio de envio en original y copia vy
certificados de estudios totales que no fueron
recogidos en la ceremonia, acusa de recibido en
la copia y la devuelve.

Informa a la o al egresado via telefénica o a
través de correo electronico que puede pasar a
recoger su certificado de estudios en un plazo
no mayor a 90 dias habiles.

Resguarda certificados de estudios totales y
archiva oficio de envio original.

Se conecta con la operacion nimero 53.

30. Departamento de Parcial.

Control Escolar Elabora el certificado de estudios parcial por
duplicado, registra en el libro correspondiente
folio, fecha de impresion y el nombre de la o el
estudiante, lo remite mediante oficio en original
y copia al CAE, obtiene acuse de recibo en la
copia vy la archiva.

31. CAE Recibe oficio de envio en original y copia vy
certificado parcial por duplicado, acusa de
recibido en la copia y la devuelve.

Archiva oficio de envio.
Posteriormente revisa los certificados vy
determina:
iEsta correcto?
32. CAE No esta correcto.

Elabora oficio en original y copia en el que
sefiala la modificacion, anexa el certificado en
duplicado que no esta correcto vy los turna al
Departamento de Control Escolar, obtiene acuse
y archiva.
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33. Departamento de Recibe oficio en original y copia vy certificado de
Control Escolar estudios en duplicado, acusa de recibido en la

copia y la devuelve, revisa, se entera de la
modificacion y corrige el certificado.

Elabora oficio de envio en original y copia, anexa
Certificado por duplicado debidamente
corregido, lo entrega al CAE y obtiene acuse de
recibido en la copia.

Archiva oficio recibido y acuse.
Se conecta con la operacion numero 31.

34, CAE Si, estd correcto.

Informa a la o al estudiante via telefonica o a
través de correo electronico gue puede pasar a
recoger su certificado de estudios en un plazo
no mayor a 90 dias habiles.

35. Estudiante/Egresada(o) Recibe correo electrdnico, revisa, se entera,
acude al CAE y solicita al personal el certificado
parcial o total de estudios.

36. CAE Atiende a la o al estudiante, a la o al egresado, le
entrega el certificado parcial o total por
duplicado y le solicita acuse de recibido.

37. Estudiante/Egresada(o) Recibe certificado parcial o total por duplicado,
acusa de recibido en este ultimo, lo devuelve y
se retira
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38. CAE Recibe duplicado del certificado con acuse de

39. Departamento de
Control Escolar

recibido por parte de las y los estudiantes o de
las y los egresados.

Concluido el tiempo establecido para la entrega
de certificados, elabora oficio de envio en
original y copia, recaba evidencia fotografica, la
anexa al oficio junto con los duplicados
debidamente firmados y con los certificados que
no fueron recogidos, los envia al Departamento
de Control Escolar y obtiene acuse de recibido y
lo archiva.

Recibe oficio de envio en original y copia,
duplicados de los certificados parciales y totales
debidamente acusados, evidencia fotografica vy
certificados que no fueron recogidos, revisa,
acusa de recibido en la copia y la devuelve.

Archiva oficio de envio y resguarda duplicados
de certificados parciales y totales
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ESTUDIANTE, EGRESADA(O)
CENTRO DE ATENCION Y EVALUACION
(CAE)

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Reguere el certificads de estudios total o
parcial ¥ determina;

DE MAaMESA
PERSONAL

cCansuits
requistas via
rrernet o de manera
personal?

WVis INTERKET

Ingresa a la pagna de la Universidad Digital
del Estado de México, consulta los requisitos
necesarios para la emisicn del certificado tatal
o parcial,  imprime reciba de pago de
derechos, procede a reunir la documentacidn
necesaria. realiza el pago en fa institucidn
bancana, acude al CTAE v entrega los requisitos
y &l recibo de pago de derechos,

®

S

Acude al CAE vy salicita de manera werbal
informacian schre la emision del certificado de
Estudios total o parclal del Bachilierato

General a Distancia por Competencias, |
Bachillerato a Distancia Estado de México, 1

Bachillerato  Digital v Licenciaturas de la
Universidad Digital,

Atiends, se  entera de la  selicitud, fe
praparciana informacién, le entrega hoja de
ansxo en la que se mencionan los requisitos
para fa obtencidn del certificado de estudios
va sea tatal o parcial, genera en =l portal de
pages el recibo de pago de derechos y se o

@ I entrega.

Se entera, recibe haoja de anexo con los
requisilos para la obtencign del certificado de

estudics v recibo de page de derechos se
retira, reane la documentacion, efectia =l @

|
pago =n la institucidn bancaria, acude al CAE 1
entrega decurnentas v recbo de pago de
derechos  para su revision

Atende, recibe documentacion vy recibo de
pago de derechos, le entrega la solicitud de

1 Certificade de Estudios que corresponda v le
I da indicacionas para su llenado.

Recibe solicitud de Certificade de Estudios, se

entera de las indicaciones para su llenado, la |
requisita, la entrega al personal del CAE vy |

espera la ravision
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ESTURIANTE;: LA EGREZADACL CENTRO DE ATENCION Y EVALUACION

(CAE) DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Recibe sobeitud de Certificado de Estudios, la
anexa a los requisitos v el recibo de pago de

derechos. integra sxpeadiente, lo revisa vy
detarmina:

cles decumentos
estan completas?

Informa en ese moments gue los reguisitos no
estan completos, qus desberd de subsanarlos ¥
presentatlos de acuerde a la solictud de
expedicion de certificados tatal o parcial, v
devuelve documentas, solicitud de certificado
recibo de pago de derechos.

©

Sa entera, recibe decumentos,  selicitud de
cartificado v recibo de pago de derechos, se
retira, recaba la documentacion completa vy
correcta, acude nuevamenie al CAE v entrega

documentos, la sohcitud de certificado recibe
de pago de darechos. @ }_—

Infarma que la documentacion esta complsta v
le indica gue postenarmente se notificara la
fecha de la ceremania o fecha en la cual pedra
recoger su certificado, en un plazo de S0 dias
habiles

© O

Se entera gue los documentos estan completos v
del hempo de entrega del certificado, se retira v

espera ol plazo sefalado por el personal del CAE @

Elabora oficio sn ariginal v copia dirigida al
Departamento de Control Escolar, anexa =

expadianta, los entrega ¥y obtiene acuse en la i
copia.

Archiva copa.

®_

Recibe sxpediente v oficie en original y copia
acusa de recibido en esta ulbima v la devuslve
al CAE

Revisa =l expadients y detarrmina:




PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE

ESTUDIOS TOTAL O PARCIAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL | cédigo:

ESTADO DE MEXICO

Edicion: Primera

Fecha: Enero de 2017

2005BR10103/01

Pagina: 18 de 30

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS TOTAL O PARCIAL DE EQUCACI@N
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

ESTUDIANTE, EGRESADA(O)

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

CENTRO DE ATENCION Y EVALUACION
(CAE)

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Elabora oficio en original vy copa en el gue
especifica la inconsistencia. anexa expedients,

Recibe oficio en criginal ¥ copia vy expediente, se
entera firma de recibide en la copia v la devuelve,
informa de manera personal o a través de carreo
electronica la inconsistencia v le indica gue debera

acudir al CAE a recoger la documentacion.
Archiva oficio de incansistencias.

Recihe llamada o correo electrémico, se entera y
acude al CAE.

—1(e)

Atiende, le entrega documentacidn y le indica que
debera subsanar la iInconsistencia

Rscibe documentacion, se entera ¥y se retira,
procede a recabar los documentos completos v
cortectos,  acude  al CAE ¥ entrega la

decurmentacion

lo devuelve al CAE v obtiene acuse de recibo
en fa copia del oficio.
Archiva oficio de recepoion v copla {acuse),

@

Mo hay incensistencias, determinal ‘

Parcial

<El Certificads el
Parcial o Tatal?

Total

Elabora el certificado de estudios tolal por
duplicade, registra en el libro correspeondiznte
foba, fecha de impresion vy el nombre de las y

—

Recibe correc electronico, revisa, se entera de la
fecha v hora de la ceremonia de entrega de
certificados  totales v de la fecha limite para
confirmar la asistenma de las i los egresados.

FPosteriormente notifica via correo electronico a las
v los egresados la fecha v hora de 1a ceremonia de
entrega de certificadas totales, les indica que por la
misma via confirmean su asistencia v lgs infarma que
deberan presentarse una hora antes del micie de la
ceremaonia para firmar de recibido en el duplicade

Reciben correc, se enteran de la fecha y hora de iz
ceremania de entrega de certificado, antes de la
fecha lirmte envian correa electranico al CAE para,
an su caso, confirmar su asistencia a la ceramonia y

del certificado.

esperan fecha

Recibe correc electranico de la o del egresado.
revisa. se entera vy envia correa electrdnicoe al

los egresada a los que se les otorgara el
certificada.

Motifica a través de carreo electronico a los
CAE's |la fecha y hora de la Cersemoma de
entrega ¥ la fecha limite para confirmar la
asistencia de las v los egresados,

Resguarda certificados totales.

Crepartamento de Cantrel Escolar para confirmar la
asistencia de las egresadas y los egresadaos a la
ceremonia de entrega.

2

Recibe via corrgn electronico. la canfirmacion
de asistencia de las egresadas y los egresados
a la ceremaonia v espera fecha.
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EATHURIANIE, EGRESADACO) CENTRO DE ATENCION Y EVALUACION

(CAE)

\/
©

Lizgada la fecha, asiste en la hora indicada a la
ceramonia de entrega de certificado total |
firma de recibido en el duplicado del mismo, o |
bien, acuds en el tiempo establecido a
recoger &l cerbificade con el personal del
Departaments de Control Escolar para acusar
de recibido en el duphcado del certificada,

En la fecha de la ceremonia indica a las v a los
egresados gue previo al inicio de la ceremonia
deberan firmar de recibido en el duplicado del
certificade que corresponda

Una vez que las y los egresados firman de
recibido en al duplicado del certificado lleva a
cabo la  ceremonia, hace entrega  del
certificado total & las v a los egresados v da
por concluido el evento.

Caoncluida |a ceremenia elabora oficic de envia
en original v copia dirigido al CAE, anexa los

| certificados totales que no fuercn recogidos
@ I en la ceremonia v los turna al CAE, chtiene
acuse y archiva,

Posteriormente  archiva la  solicitud v =l
axpediente de las vy los egresadas gue
acudieron a la ceremonia a recoger su
certificads

Recibe oficio de envio en original v copia v
certificados totales gue ne fueron recogidos
en la ceramonia, acusa de recibido en |la copia
v la devuelve,

Infarma a la o al egresado via telefonica o a
traves de correo electronico gue puede pasar
a recoger su certificade de estudios en un

plazg no mayer a 90 dias habiles.
Resguarda certificadas totales y archiva oficio
de envic original,

Elabora el certificade de estudios parcial por
duplicade, registra an el libre correspondiente
folio, fecha de impresion y el nembre de la La
o el estudiante, lo remite mediante oficio en
original v copia al CAE, obtiene acuse de
recibeo =n la copia y la archiva,

Recibe oficio de envio en original y certificado
parcial por duplicado, acusa de recibido en la
copia v la devuelve,

Archiva oficio de envia,

&/
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ESTUDIANTE, EGRESADA(O)

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

CENTRO DE ATENCION Y EVALUACION
(CAE)

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCCLAR

Elabora cficio en ariginal ¥ copia en el gue
sefala la madificacion, anexa el certificado en

duphicade gue no estd correcto y los turna al
Departamento de Centrol Escolar, obtiene
acuse y archiva

Informa a la o al estudiante via telefonica o a
través de correa glectréonico gue pusde pasar
a recoger su certificade de esludies en un
plazo na mayor a 90 dias habiles.

—

Recibe correo electrdnico, revisa, se entera,
acude al CAE v solicita al personal el
certificado parcial o total de estudios

1(2)
|

Atiende. le entrega el certificado parcial o total
por duplicade y le solicita acuse de recibido

Recibe certificado  parcial o lotal  por
duplicads, acusa de recibide en este ditimo, lo
devuelve v se retira.

Recibe duplicado del certificaclo con acuse de
recibedo por parte de las y los estudianies y de
las o Los egresados.

Concluida el tiempo estahlecida para la

Recibe oficio en original ¥ copla v certificado
de estudios en duplicado, acusa de recibido en
la copa v la devuelve, revisa, se entera de la
madificacion v corrige & certificada.

Elabora oficio de envic en original v copia,
anexa Certificade por duplicado debidamente
corregido, lo entrega al CAE y obliene acuse
de recibute en la copla.

Archiva oficio recibide v acuse.

entraga de certificados. elabara oficio de envio
en  arigmal vy copia, recaba  evidencia
fotografica. la anexa al oficic junto con los
duplicados debidamente firmados v con los
certificados que no fusron recaqidos, los envia
al Departamento de Contral Escolar y obhiens
acuse de recibido v lo archiva.

[
1

Recibe oficie de envio en original ¥ copia,
duplicados de los certificados parciales v
totales debidamente  acusados, evidencia
fotografica v certificados gue no  fueron
recogidos, revisa, acusa de recibido en la copia
w la devualvea,

Archiva oficio de envio v resguarda duplicados

de certificadas parciales y totales.

. B1 )
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Solicitudes de Certificado

de estudios totales y parciales atendidas X 100 = % de Certificados de

5 . . estudios totales o parciales
Numero de Solicitudes de Certificado de emitidos.

estudios totales o parciales recibidas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Solicitud Certificado de Estudios (Bachillerato y Licenciaturas).
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ESTADD DE MEXICO

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
BORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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ANEXO DE REQUISITOS.

1.- El interesado debera presentar en original los siguientes documentos para su cotejo:
~ Acta de Nacimiento
~ Certificado de Bachillerato
» Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

2.- Especificaciones de los documentos gque se entregaran en copia fotostatica a color:
» El acta de nacimiento serd en tamafo carta por ambos lados, que sea legible, sin
tachaduras ni enmendaduras.
» El certificado de secundaria sera en tamano carta por ambos lados.
~ El CURP sera al 200%, en tamafic carta y deberan tener sello de cotejo
cada uno de los documentos.

3.- Caracteristicas de las fotografias:
~ La fotografia digital NO debera rebasar ¢l espacio designado o estar distorsionada ©
pixeleada.

Fotografias Tamafno Ovalo Mingén

~ Ser recientes.

» Autoadheribles en blanco y negro, con fondo gris claro y con retogue, impresas en
papel mate (No instantaneas)
Mujeres: con cara descubierta, cabello recogido sin aretes, sin maquillaje
Hombres: peinado clasico, sin barba, en caso de usar bigote bien recortado, camisa
blanca y corbata lisa obscura

Las fotografias:

» Para el caso de las mujeres: serd con blusa blanca con cuello (blusa escolar) cara
descubierta, cabello recogido, sin aretes, sin maquillaje.

» Para el caso de los hombres: serd con camisa blanca y corbata lisa obscura, peinado
clasico, bigote recortado, sin barba vy sin lentes.

~ Debes escribir tu nombre completo al reverso de cada fotografia, utilizando un lapiz
suave sin dafiar o remarcar la foto. (letra de molde)

4.- El pago se efectuara a través del portal: https://sfpya.edomex.gob.mx/recaudacion/

Si tienes alguna duda sobre el tramite o los costos, acude, llama o escribe un correo a la Unidad
Académica que corresponda.

SECRETARIA DE ERUC ACION
NBAT T B W SEE L
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD
DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO

Objetivo: El presente formato tiene como objetivo recabar la informacion de las y
los egresados y de las o los estudiantes solicitantes con la finalidad de realizar el
tramite de manera mas eficaz, por lo que la solicitud debera ser requisitada en su
totalidad.

' Distribucion y Destinatario: Se genera en original el cual queda en resguardo de |
' la Subdireccion Académica de la Universidad Digital del Estado de México.

El llenado de la solicitud podra realizarse a mano o a computadora y deberd
cumplir en su totalidad con los siguientes datos:

Adscripcion

No. Concepto Descripcion
1 Fecha En este espacio se anotara dia, mes y ano en el
que da inicio del tramite de solicitud del |
certificado de estudios.
2 Certificado a tramitar Sefalar con una x el tipo de certificado de
estudios que se solicita, puede ser parcial, total
o duplicado.
3 Matricula. En este espacio la o el solicitante mencionara la
generacion, unidad académica o CAE en la cual
se cursé el bachillerato' de manera total o
parcial. |
L 4 Bachillerato Espacio en el que la o el solicitante sefalara el |
bachillerato que acredité de manera total o |
parcial (Bachillerato a Distancia Estado de ‘
Mexico, Bachillerato General a Distancia por |
Competencias y Bachillerato Digital). '
5 Unidad Academica de |En este espacio la o el solicitante anotara la |

cursoc el

unidad académica en la cual

bachillerato.
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No.

Concepto

Descripcion

6

| Afo de ingreso

La o el solicitante anotara en este espacio el ano
en el cual se llevd a cabo su inscripcion al
bachillerato.

‘ Ano de Egreso

' en el que solicita la emisién del certificado de |

La o el solicitante anotara en este espacio el afo |

estudios parcial o total.

Nombre Completo

En este espacio la o el solicitante debera anotar
su nombre completo tal y como aparece en el
acta de nacimiento.

Espacio en el que la o el solicitante debera
anotar su Clave unica de registro de poblacion.

10

Domicilio

Espacio en el que la o el solicitante indicara el
lugar donde radica, especificando la calle,
numero y colonia:

1

Codigo Postal

codigo postal que le corresponde a su domicilio.

La o el solicitante anotara en este espacio el |

12

Delegacion o Municipio

Espacio en el cual la o el solicitante sefnalara la
delegacion o el municipio en el cual se ubica su |
domicilio. ’

13

Entidad Federativa

Espacio en el cual Ia o el solicitante senalara el |
Estado en el que actualmente radica.

14

Teléefono

En este espacio la o el solicitante anotara, en su |
caso, el numero de teléfono local con el que
cuenta.

15

Celular

En este espacio la o el solicitante anotara el
numero de teléfono celular con el que cuenta. |

16

E-MAIL

En este espacio la o el solicitante debera anotar !

su correo electronico.

17

Nombre y firma del
solicitante

Espacio destinado para que la o el solicitante
anote su nombre completo y plasme la firma
correspondiente.
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No. Concepto Descripcion
18 Sello de Espacio en el gue el personal del CAE estampara
Recibido/nombre y el sello de la unidad gue corresponda y debera
firma de quien recibe anotar el nombre completo y la firma de quien
recibe el formate debidamente requisitado.
19 Fotografia Digital Espacio destinado para colocar la fotografia de
la o del solicitante.




PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE

Edicion: Primera

ESTUDIOS TOTAL O PARCIAL DE EDUCACION MEDIA | Fecha:  Enero de 2017
SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL | Codigo:  2005BR10103/01
ESTADO DE MEXICO edain 59 s %5

NOMBRE COMPLETO: 1\ g

LICENCIATURAS:

ik

GRAMNDE

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIDS
+ Es mafy importante gue escriba su nombre como aparece en su acta de nacimisnto con mayusnudas,
minasculas ¥ con acentos (¥a gue esta informacion es la que se utilizara pars ¢l tramits de ios documentos

oficisles que se emitan a faver de usted) | Di | MES | afio ‘\
=EoHA | i £

[} CERTIFICADO PARCIAL

[] cernmicano ToTAL 1 5 g
TIFICADD TOT: \ ; /
o A N MATRICULA L 3. le—
[ ] DUPLICADO DE CERTIFICADD LICENCIATURA, Sl a Lo
UA DE ADSCRIPCION: S gt 5
ANG DE INGRESO he L s
TN : il
ANIO DE EGRESC N

S

N
Nombre (5) Apellido Paterno Apellido Materno
cuRP i | S— ; : , — ,EM, S Y ?__ i .@
I./."W' _"‘: i w ki i : L i
DOMICHIO, — ¥ -
TN Calle y Numero Cotonia
f o) { n ]
A x A

Cogigo Postal - Delegacion o Municipic  —. Entidad Federativa

e N o)
TELEFONO: \_~/ \/)

E- MAIL:

Casa Celular

DOCUMENTOS ENTREGADOS POR EL ALUMNO

Fic
2

1

4%
43

] & fotografias tamado titule

opias del Acta de Nacimiento q

opias del Certificado de Secundaria

opias de ia Clave Uniga de Registro HOMBRE Y FIRMA DEL SOUICITANTE
e Pobiacion {CURP} Declars buge protests de dear verdad que Ia nformacon ex
ainat y CC‘DE g |3 tichs de nago wenchon y que los docsmentss que scompann son setenticns
S = 221 s DO reCio del precente utonto 3 i Uenarsdse
otografias tamano ovalo mignon Dizits! se: Exsco de Mevco, € v o8 mif g3tos bectonsies

SCICECTLNT AT PEIILAY O IUITHIED ge VIHCIOON  MepITo
de certficado colimide  por cudiques imaTitution
sdmin TG o edutatve

Fara reaslzar ol tramite del certificado parcial total o dudiicado m
&1 mecetano presemtar toda \a documentacion reguerids, de lo \‘_/

contrarig no podra emitirss & documento soficitado,

SELLO DE RECIBIDO
NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE

SECHETARILA DE EDIMIAOHDN

CapE K 8 S -0




Edicion: Primera

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE

ESTUDIOS TOTAL O PARCIAL DE EDUCACION MEDIA Fecha: Enero de 2017

SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL | codigo:  2005BR10103/01

ESTADO DE MEXICO | Pagina: 28 de 30

U
e eEM'

ESTADO DE MEXICO GRANDE
ANEXO DE REQUISITOS.
1.- El interesado debera presentar en original los siguientes documentos para su cotejo:
~ Acta de Nacimiento
»~ Certificade de Bachillerato
» Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

2.- Especificaciones de los documentos gue se entregaran en copia fotostatica a color:
» El acta de nacimiento sera en tamafo carta por ambos lados, que sea legible, sin
tachaduras ni enmendaduras.
» El certificado de secundaria sera en tamafio carta por ambos lados.
» El CURP sera al 200%, en tamaio carta y deberan tener sello de cotgjo
cada uno de los documentos.

3.- Caracteristicas de las fotografias:
~ La fotografia digital NO debera rebasar el espacio designado o estar distorsionada o

pixeleada.

Fotografias Tamafo Ovalo Mignon
- Ser recientes.
» Autoadheribles a color con fondo gris claro y con retogue, (No instantaneas)

Fotografias Tamaro Titulo
~ Ser recientes.
» Autoadheribles a color con fondo gris claro y con retogue, (No instantaneas)

Mujeres: con cara descubierta, cabello recogido aretes y maguillaje discreto
Hombres: peinado clasico, sin barba, en caso de usar bigote bien recortado, camisa

blanca y corbata lisa obscura

Las fotografias:

~ Para el caso de las mujeres: serda con blusa blanca con cuello, saco negro cara
descubierta, cabello recogido, artes y maquillaje discreto sin lentes.

~ Para el caso de los hombres: serd con camisa blanca y corbata negra, peinado
clasico, bigote recortado, sin barba y sin lentes.

» Debes escribir tu nombre completo al reverso de cada fotografia, utilizando un lapiz
suave sin dafiar o remarcar la foto. (letra de molde)

4.- El pago se efectuara a través del portal: https://sfpya.edomex.gob.mx/recaudacion/

Si tienes alguna duda sobre el tramite o los costos, acude, llama o escribe un correc a la Unidad
Académica que corresponda

SECRETARIA DE EDUCACION
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Objetivo: El presente formato tiene como objetivo recabar la informacion de las
egresadas o egresados y de las o los estudiantes solicitantes con la finalidad de
realizar el tramite de manera mas eficaz, por lo que la solicitud debera ser
requisitada en su totalidad.
Distribucion y Destinatario: Se genera en original el cual queda en resguardo de
la Subdireccion Académica de la Universidad Digital del Estado de México.
El llenado de la solicitud podrd realizarse a mano o a computadora y debera
cumplir en su totalidad con los siguientes datos:

No. Concepto Descripcién

1 Fecha En este espacio se anotard dia, mes y afio en el
que da inicio del tramite de solicitud de

; certificado de estudios.

2 Certificado a tramitar Sefalar con una X el tipo de certificado que se
solicita, puede ser parcial, total o duplicado.

3 Matricula. En este espacio la o el solicitante mencionara la
generacion, unidad académica o CAE en la cual
se cursd el bachillerato de manera total o
parcial.

4 Licenciatura Espacio en el que la o el solicitante sefalara la
licenciatura que acreditd de manera total.

5 Unidad Académica de En este espacio la o el solicitante anotara la

Adscripcion unidad académica en la cual cursé el
bachillerato.

6 AfRo de ingreso La o el solicitante anotara en este espacio el ano
en el cual se llevé a cabo su inscripcion al
bachillerato.

7 Afo de egreso La o el solicitante anotara en este espacio el aho
en el que solicita la emisién del certificado de

estudios parcial o total.
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No. Concepto Descripcioén

8 Nombre Completo En este espacio la o solicitante debera anotar su
nombre completo tal y como aparece en el acta
de nacimiento.

9 CURP Espacio en el que la o el solicitante debera
anotar su Clave Unica de registro de poblacion.

10 Domicilio Espacio en el que la o el solicitante indicara el
lugar donde radica, especificando la calle,
nuamero y colonia:

n Cddigo Postal La o el solicitante anotard en este espacio el
codigo postal que le corresponde a su domicilio.

12 Delegacion o Municipio | Espacio en el cual la o el solicitante sefialara la
delegacion o el municipio en el cual se ubica su
domicilio.

13 Entidad Federativa Espacio en el cual la o el solicitante senalara el
Estado en el que actualmente radica.

14 Teléfono En este espacio la o el solicitante anotara, en su
caso, el numero de teléfono local con el que
cuenta.

15 Celular En este espacio la o el solicitante anotara el
numero de teléfono celular con el que cuenta.

16 E-MAIL En este espacio la o el solicitante debera anotar
su correo electronico.

17 Nombre y firma del Espacio destinado para que la o el solicitante

solicitante anote su nombre completo y plasme la firma
correspondiente.

18 Sello de Espacio en el gue el personal del CAE estampara
Recibido/nombre y el sello de la unidad que corresponda y debera
firma de quien recibe anotar el nombre completo y la firma de quien

recibe el formato.

19 Fotografia Digital Espacio destinado para colocar la fotografia de
la o el solicitante.
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V. 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.

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.

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

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 describiréa brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Linea continua: Marca el flujo de la informacidn 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.

Conector de Operacion: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
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Simbolo Representa

Interrupcion del Procedimiento: En ocasiones el procedimiento
/ requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad. O
/ bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accidén 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 sigho de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Enero de 2017), Elaboracion del Procedimiento Emision de
certificado de Estudios total o parcial de educacion media superior y superior de la

Universidad Digital del Estado de México.
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VIl. DISTRIBUCION

El original del Procedimiento: "Emision de Certificado Total o Parcial de Educacion
Media Superior y Superior de la Universidad Digital del Estado de México” se
encuentra bajo resguardo del Departamento de Control Escolar de dicha
institucion.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

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

A >

M,. F';%111.-;»@\MI¢=99. Plata
Rector d Unlv_e acTD|g|ta_I del Estado de México

Mtre”Abraham Hernandez Villalobos
Subdirector Académico

.E Gabriela Am Ponce Esqueda
efa del Departameygfto dé Control Escolar
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