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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
sea la generacién de acuerdos y consensos para la solucién 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. El ciudadano es el factor principal de su atencion y, la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica 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 que es
necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras
organizacionales y 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 accién organizada para dar cumplimiento a la mision de
la Universidad Digital del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién 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 Poder Ejecutivo, sectorizado a la Secretaria de Educacion.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.

l. OBJETIVO GENERAL
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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 interesados en obtener su certificado parcial o
total de estudios, que concluyan el Plan Académico del Bachillerato General a Distancia por
Competencias, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de

trabajo.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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I11. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

e VALIDACION Y RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS: DE LA SOLICITUD A LA
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PARCIALES O TOTALES.

PROCEDIMIENTO:

e EXPEDICION DEL CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL DEL BACHILLERATO
GENERAL A DISTANCIA POR COMPETENCIAS.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. PROCEDIMIENTO

Expedicion del Certificado Parcial o Total del Bachillerato General a Distancia por
Competencias.

2. OBJETIVO

Otorgar la validez correspondiente a los estudios realizados dentro del Bachillerato General a
Distancia por Competencias en la Universidad Digital del Estado de México, mediante la

expedicion de certificados de estudios parciales y totales.

3. ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos adscritos a la Universidad Digital del Estado de México
que tengan a su cargo la expedicion y entrega del certificado de estudios parcial o total.

Aplica a todos los estudiantes de la Universidad Digital del Estado de México que soliciten la
expedicion del certificado de estudios parcial o total del Bachillerato General a Distancia por
Competencias, que cumplan con los requisitos para realizar el tramite.

4. REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado de México, por el que se crea el Organismo Puablico
Descentralizado de Caracter Estatal denominado Universidad Digital del Estado de México,
publicado en la Gaceta del Gobierno del 27 de enero de 2012.

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México en su articulo 14
fraccion XVIII, publicado en la Gaceta del Gobierno del 07 de agosto de 2012.



http://www.google.com.mx/imgres?hl=es&biw=991&bih=704&gbv=2&tbm=isch&tbnid=W0easaIVMh5Q_M:&imgrefurl=http://www.carasa.com.mx/subastas/detalle.asp?Subasta=140&docid=h2BhD45qA1VqUM&imgurl=http://www.carasa.com.mx/images/logos/LogotipoedOMEX.jpg&w=400&h=151&ei=vEqET4vwM4HL2QWV_IH-CA&zoom=1&iact=hc&vpx=85&vpy=382&dur=148&hovh=120&hovw=320&tx=116&ty=71&sig=117332035968372735322&page=1&tbnh=80&tbnw=213&start=0&ndsp=12&ved=1t:429,r:4,s:0,i:86

Sa? . UD)|universioa
B conernooL 1 EM DE;{;?S! :

K dd Estado de México

ESTADO DE MEXICO

€NGRANDE
o - ) Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: Expedicion del Certificado Parcial o Total del Fecha: Noviembre de 2013
Bachillerato General a Distancia por Competencias. Codigo: | 205BR10100
Pagina Pagina 7 de 20

e Manual General de Organizacién de la Universidad Digital del Estado de México, funciones
por unidad administrativa 205BR10100, funciones 22,23 y 24 y 205BR10103, funcion 8,
publicado en la Gaceta del Gobierno el 16 de octubre de 2012.

5. RESPONSABILIDADES.

El Departamento de Control Escolar, es la unidad administrativa responsable de elaborar y emitir
la expedicion del certificado de estudios parcial o total a los estudiantes del Bachillerato General a
Distancia por Competencias.

El Departamento de Control Escolar, debera:

» Recibir de los Centros de Atenciéon y Evaluacion las solicitudes de certificados de
estudios parciales y/o totales.

» Revisar y avalar la documentacion para la elaboracion del certificado de estudios.
» Elaborar el certificado de estudios del alumno solicitante, que puede ser parcial o total.
» Registrar los certificados de estudios que se expidan.

» Entregar al alumno el certificado de estudios, que puede ser parcial o total a través de los
Centros de Atencién y Evaluacion.

» Resguardar los certificados de estudios que no sean recogidos en el Centro de Atencion
y Evaluacion por el alumno, en un plazo no mayor a tres meses.

» Archivar los certificados de estudios que han sido entregados y/o cancelados.
Los Centros de Atencion y Evaluacion, deberan:

» Proporcionar informes sobre los requisitos para la elaboracion de los certificados ya sean
parciales o totales.

» Recibir las solicitudes de elaboracion de los certificados de estudios parciales o totales.

» Revisar que los documentos para la expedicion del certificado de estudios parcial o total
estén completos y enviarlos mediante oficio al Departamento de Control Escolar.
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» Entregar a los alumnos, los certificados de estudios que le sean proporcionados por el

Departamento de Control Escolar.

» Remitir de manera oficial al Departamento de Control Escolar las copias de los
Certificados de Estudio entregados y los Certificados originales que no fueron

entregados.

Los alumnos deberan:

» Presentar los documentos que le fueron requeridos para realizar la expedicion del

certificado de estudios parcial o total.

» Recoger su certificado de estudios en un plazo no mayor a tres meses.

» Firmar de recibido en el costado de la copia del certificado de estudios, anotando su

nombre y fecha en que recibe el original

6. DEFINICIONES.

CERTIFICADO PARCIAL.- Es aquel documento oficial, en donde se ampara las asignaturas
aprobadas y creditos obtenidos por el alumno en su estancia en la Universidad al momento de
solicitarlo, en relacién al plan de estudios vigente del Bachillerato General a Distancia por

Competencias.

CERTIFICADO TOTAL.- Es el documento oficial, que ampara la totalidad de asignaturas
aprobadas y créditos obtenidos por el alumno en relacion con el plan de estudios vigente del

Bachillerato General a Distancia por Competencias.

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

total.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.
7. INSUMOS

» Tres copias del Acta de Nacimiento

» Tres copias del Certificado de Secundaria
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> Tres copias de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

» Original y copia de la ficha de pago.
» Cuatro fotografias tamafio infantil en blanco y negro

» Cuatro fotografias tamafio ovalo mignon

8. RESULTADOS

Emisidn del Certificado Parcial o Total del Bachillerato General a Distancia por Competencias

9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Inscripcion.
» Equivalencia o revalidacion de estudios.
10. POLITICAS
» El certificado de estudios podra ser:
I.- Total 6

Il.- Parcial

> EIl Departamento de Control Escolar expedira el certificado parcial o total de estudios, y
lo enviard al CAE que inici6 el trdmite para entregarlo al alumno solicitante.

» El Departamento de Control Escolar registrara los certificados de estudios parciales o

totales que sean elaborados, entregados 6 cancelados.

» El Departamento de Control Escolar, sera la Unica instancia de la Universidad, con
facultades para cancelar los certificados de estudios, lo cual podra ser en los siguientes

Casos:

- Cuando existan errores en los datos del solicitante.

- Cuando el alumno no recoja su certificado de estudios en el CAE en un plazo de

tres meses.

- Cuando existan errores de impresion al momento de la elaboracion del mismo.
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» La escala que se usara para asignar calificaciones serd de 0 a 10; sin embargo, para
efectos de calificaciones finales sélo se utilizardn nimeros enteros de 5 a 10, siendo 6 la
minima aprobatoria, por lo que so6lo se deberan asentar conforme a este criterio.

> EI CAE debera de remitir al Departamento de Control Escolar los certificados de estudios
no recogidos por los alumnos en un plazo de tres meses.

10
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11. DESARROLLO

No. Puesto /Unidad ACTIVIDAD
Administrativa

1. Estudiante Acude a solicitar informacion al CAE sobre el proceso de Certificacion de
Estudios Parcial o Total del Bachillerato General a Distancia por
Competencias.

2. CAE Atiende al estudiante y le proporciona la informacion sobre los requisitos
para la obtencion del certificado de estudios ya sea parcial o total, que son
los siguientes:

- Tres copias del Acta de Nacimiento

- Tres copias del Certificado de Secundaria

- Tres copias de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
- Original y copia de la ficha de pago.

- Cuatro fotografias tamafio infantil en blanco y negro

- Cuatro fotografias tamafio ovalo mignon

3. Estudiante Se entera, llena la solicitud, retne los documentos requeridos y los entrega
para su revision al CAE, a fin de dar trdmite a su solicitud.

4, CAE Recibe documentos verifica que estén completos y determina.

5. CAE Si no estan completos se queda con las copias de los documentos correctos
del aspirante, le informa que debera entregar la documentacién
complementaria faltante.

6. Estudiante Recaba la documentacién completa y correcta, y entrega al CAE. Se
conecta con la operacion nimero 4.
7. CAE Si estdn completos, se remiten mediante oficio dirigido al Departamento de
Control Escolar, obtiene acuse y archiva.
8. Departamento de Control | Recibe oficio y documentos, revisa, archiva oficio y determina:
Escolar

¢Existe alguna inconsistencia?

9. Departamento de Control | Si existe alguna inconsistencia, especifica y devuelve mediante oficio al

Escolar El Departamento de | CAE, obtiene acuse y archiva.
Control Escolar

10. | CAE Recibe oficio y documentos, revisa, se entera, informa al alumno, resuelve
inconsistencia y entrega. Se conecta con la operacion No. 8.

11. | Departamento de Control | Si no hay inconsistencias, elabora el certificadode estudios parcial o total
Escolar por duplicado, registra a quién se otorga y fecha de impresién; en un
periodo de seis semanas envia mediante oficio al CAE correspondiente,

11
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No. Puesto /Unidad ACTIVIDAD
Administrativa
obtiene acuse y archiva.

12. | CAE Recibe oficio y certificado de estudios, revisa y determina:
¢Es correcto el certificado?

13. | CAE Si no es correcto, lo regresa mediante oficio al Departamento de Control
Escolar, sefialando la modificacion, obtiene acuse y archiva.

14, Departamento de Control Recibe oficio y certificado de estudios, se entera y corrige certificado.

Escolar Archiva oficio.
Se conecta con la operacion namero 11.

15. | CAE Si es correcto, informa al alumno que puede pasar a recoger su certificado
de estudios, en un plazo no mayor de tres meses.

16. | Estudiante Se entera, recoge el certificado de estudios original en un plazo no mayor
de tres meses, firma de recibido en la copia del mismo, anota nombre
completo, fecha y regresa al CAE.

17. | CAE Recibe copia de certificados firmados, adjunta certificados originales no
entregados y elabora oficio y turna al Departamento de Control Escolar
para su registro y en su caso, cancelacion.

18. Departamento de Control | Recibe oficio, copia de los certificados de estudios entregados y

Escolar certificados de estudios originales que no fueron entregados, procede a
cancelar los certificados de estudios que no fueron entregados y registra la
fecha y motivo de la cancelacion y archiva para su control.

12
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12. DIAGRAMA

EXPEDICION DEL CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL DEL BACHILLERATO GENERAL A DISTANCIA

PROCEDIMIENTO: 6 COMPETENCIAS

ESTUDIANTE CAE DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR
INICIO
ACUDE A SOLICITAR —=(2)
INFORMACION AL CAE SOBRE EL
PROCESO DE CERTIFICACION DE ATIENDE Y PROPORCIONA
ESTUDIOS PARGIAL O TOTAL. INFORMACION _DE REQUISITOS
PARA OBTENCION DEL
CERTIFICADO DE ESTUDIOS, YA
SEA PARCIAL Y SON:
+ TRES COPIAS DEL ACTA DE
NACIMIENTO
TRES copiAs DEL
CERTIFICADO DE SECUNDARIA
TRES COPIAS DE LA CLAVE
UNICA DE REGISTRO DE
3 POBLACION (CURP)
i = ORIGINAL Y COPIA DE LA
FICHA DE PAGO )
CUATRO FOTOGRAFIAS
TAMANO INFANTIL'EN BLANCO
SE ENTERA, LLENA LA SOLICITUD, . |
REUNE  LOS  DOCUMENTOS FRUARD OVALO MIGRGN T AS
REQUERIDOS Y ENTREGA PARA
REVISION Y DAR TRAMITE .
%@
RECIBE DOCUMENTOS, VERIFICA
QUE ESTEN COMPLETOS Y
DETERMINA
si
;LOS DOCUMENTOS ESTAN
COMPLETOS ?
6 )-—
CONSERVA DOCUMENTOS
CORRECTOS DEL ASPIRANTE, E
INFORMA QUE DEBERA ENTREGAR
LA DOCUMENTACION FALTANTE.
SE  ENTERA, RECABA LA
DOCUMENTACION COMPLETA Y
CORRECTA Y ENTREGA
® -G
REMITE DOCUMENTOS MEDIANTE
OFICIO DIRIGIDO AL
I —
ARCHIVA. RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
) DEVUELVE, REVISA Y DETERMINA:

13
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PROCEDIMIENTO: 550 COMPETENCIAS

EXPEDICION DEL CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL DEL BACHILLERATO GENERAL A DISTANCIA

ESTUDIANTE CAE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

ESCOLAR

{HAY INCONSISTENCIAS?

@‘

RECIBE DOCUMENTOS, REVISA, SE
ENTERA, INFORMA AL ALUMNO,
RESUELVE  INCONSISTENCIA Y
ENTREGA DOCUMENTO. ARCHIVA
OFICIO ORIGINAL.

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA,  ANEXA DOCUMENTOS
DEVUELVE AL CAE, OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA.

@4—

ELABORA EL CERTIFICADO DE
ESTUDIOS PARCIAL O TOTAL POR
DUPLICADO, REGISTRA A QUIEN
SE OTORGA Y LA FECHA DE
IMPRESION; ELABORA OFICIO EN

@$

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
ESTUDIOS, REVISA Y DETERMINA:

{EL CERTIFICADO ES CORRECTO?

ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDO AL
CAE, ANEXA CERTIFICADO Y
TURNA, OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR, SENALA MODIFICACION,
ANEXA CERTIFICADO Y TURNA,
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

——0

16 )4—— INFORMA QUE PUEDE PASAR A
RECOGER SU CERTIFICADO DE

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
ESTUDIOS, SE ENTERA Y CORRIGE
CERTIFICADO. ARCHIVA OFICIO.

®

ESTUDIOS, EN UN PLAZO NO

SE  ENTERA,  RECOGE  EL MAYOR DE TRES MESES.

CERTIFICADO  ORIGINAL  DE

ESTUDIOS EN UN PLAZO NO o

MAYOR A TRES MESES, Y ANOTA 17)

EN LA COPIA DEL MISMO, NOMBRE

gg\“/"&f\}g' FECHA Y FIRMA Y RECIBE COPIA DE CERTIFICADO
FIRMADA Y ADJUNTA

CERTIFICADOS ORIGINALES NO
ENTREGADOS, ELABORA OFICIO Y
TURNA AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR PARA SU
REGISTRO Y, EN SU CASO,
CANCELACION.

—~®

RECIBE OFICIO, COPIA DE LOS
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
ENTREGADOS Y CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS ORIGINALES NO
ENTREGADOS, CANCELA ESTOS Y
REGISTRA LA FECHA Y MOTIVO DE
LA CANCELACION Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

1

FIN

14
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13. MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Solicitudes de Certificacién procesadas
Numero de Solicitudes de Certificacién recibidas

14. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Certificado de Estudios

X 100 =% de Solicitudes de Certificacion atendidas

15
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UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO G
R O FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIRICADO DE ESTUDIOS s Dt
FAT AL R MERICS SNGRANDE
* Ex muy importante que escriba su nombre como aparece en su acta de con may

mindsculas y con acentos (ya que esta informacidn es la que se utilizard para el trémite de los
documantos oficlales que se emitan a faver de usted)

DA | MES | AR

FECHA

[ ] cERTIFICADO PARCIAL

[ ] cermiFicano ToTaL MATRICULA:
CAE DE ADSCRIPCION-
ANO DE INGRESQ:

ANO DE EGRESC:

INDHBRE COMPLETO:
MNombre () Apellide Paterno Apellido
MaternoCURP
Lt rr PP PP T
DOMICILIC:
Callg LTl Buimaro Caolonia
Codigo Postal Delegacion o Municipio Entidad
Federativa
TELEFONO:
Casa Colular
E- MAIL-

DOCUMENTOS EMTREGADOS POR EL ALUMNO

|:| 3 copias del Acta de Nacimiento
|:| 3 copias del Certificado de Secundaria
3 copias de la Clave Unica de Registro

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
de Poblacion (CURP) Declarn baio protests de decir verdad cue
- ; - I infermacidn es veridies y cus les
|:| QOriginal y copia de la ficha de pago : .

4 fotografias tamafio infantil

l:l 4 fotografias tamafio cvalo mignon
- Las ohe It Fobografie A
e paquisitas.
Para realizar o trémite del certificado pancial o tobtal &
necasaria

presentar toda la documentacion requarids, de ke
contrarie no podrd amitires ol documants seliciiade.

SELLO DE RECIRIDO
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

SECRETARIA DE EDUCACION

— BUBSECRETAR|A DE EDUCACIGN MEDIA SUPERIOR Y SUFERIOR

16
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

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

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento; se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién
gue se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotaré la letra "A" para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion 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.

SIMBOLO REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
cemmmnnnaaa cnn procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se

17
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escribira la palabra FIN.

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

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

AVHH

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 accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (noviembre 2013), elaboracion del Procedimiento: Expedicion del Certificado
Parcial o Total del Bachillerato General a Distancia por Competencias.
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VII. DISTRIBUCION

El original del Procedimiento: Certificacion Parcial o Total de Estudios del Bachillerato General
a Distancia por Competencias, se encuentra en poder del Departamento de Control Escolar.

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

2.-Unidad de Informacidon Planeacion, Programacién y Evaluacion

3.-Subdireccion Académica de la Universidad Digital del Estado de México.

4.- Abogado General.

VIIl. VALIDACION

19
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Lic. Benjamin Valdeés Plata
Rector de la Universidad Digital del Estado de México

M.C.E Gabriela Amparo Ponce Esqueda
Jefa del Departamento de Control Escolar
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