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SECRETARÍA DE SEGURIDAD 

 
 

 

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México ¡El poder de servir! y una leyenda 
que dice: SEGURIDAD, Secretaría de Seguridad, UMS, Universidad Mexiquense de Seguridad. 
 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA 
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PRESENTACIÓN 
 

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

Por ello, la Administración Pública del Estado de México, impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de 
resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas 
sociales.  
 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el 
logro de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su 
prioridad.  
 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación 
de resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas, emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la 
calidad. 
 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Universidad 
Mexiquense de Seguridad en materia de admisión de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado. La estructura 
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organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de este organismo auxiliar del 
Ejecutivo Estatal.  
 
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El 
reto impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos 
esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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OBJETIVO GENERAL 

 
Incrementar la calidad y eficiencia en la admisión de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad, mediante la formalización y estandarización de sus métodos de trabajo y el establecimiento 
de políticas que regulen la elaboración y difusión de convocatorias, la selección y publicación de aspirantes aceptados 
y su inscripción. 
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IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
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RELACIÓN DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO 

 
Proceso:  
 
Admisión de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad:  De 
la elaboración y difusión de convocatoria para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad a la inscripción de aspirantes aceptados. 
 
Procedimientos:  
 

1. Elaboración y difusión de convocatorias para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad. 
 

2. Selección y publicación del listado de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad. 

 
3. Inscripción de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 

Seguridad. 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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PROCEDIMIENTO:  

 
Elaboración y difusión de convocatorias para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad. 
 

OBJETIVO 
  
Dar a conocer las licenciaturas y posgrado ofertados por la Universidad Mexiquense de Seguridad a aspirantes de las 
instituciones de seguridad pública, mediante la elaboración y difusión de la convocatoria. 
 

ALCANCE 
 

Aplica a las personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad responsables de 
elaborar y difundir las convocatorias para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado; así como a los 
aspirantes de instituciones de seguridad pública a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad. 

 
REFERENCIAS   

  

− Ley de Seguridad del Estado de México, Título Noveno De los Organismos Descentralizados de la Secretaría de 
Seguridad, Capítulo Tercero De la Universidad Mexiquense de Seguridad, Sección Primera Disposiciones 
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Generales, Artículos 250 fracción II y 252 fracción XIII. Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2011, sus reformas y 
adicciones. 

− Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Artículo 16, fracción III. Gaceta del Gobierno, 15 
de julio de 2022. 

− Manual General de Organización de la Universidad Mexiquense de Seguridad, apartados 206C0101040000L, 
relacionado con el objetivo y funciones de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización y 
206C0101000600S relacionado con el objetivo y funciones de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua. Gaceta 
del Gobierno, 09 de agosto de 2022. 

 
RESPONSABILIDADES 

 
La Universidad Mexiquense de Seguridad a través de la coordinación entre sus unidades administrativas es la 
responsable de elaborar y difundir entre los aspirantes, las convocatorias para cursar una licenciatura o posgrado 
impartidos por dicho organismo público descentralizado. 

 
La persona titular de Rectoría deberá: 

 
− Instruir a la persona titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización la elaboración del 

proyecto de convocatoria. 

− Solicitar mediante oficio a la Unidad de Vinculación, Comunicación Social y Relaciones Públicas, realizar las 
gestiones para la obtención del dictamen técnico de imagen instituciona del proyecto de convocatoria. 

− Instruir, en su caso, a la persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua, la aplicación de correcciones 
al formato de diseño e imagen del proyecto de convocatoria. 

− Instruir a la persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua la difusión de la convocatoria en la página 
web de la Universidad Mexiquense de Seguridad y sus redes sociales. 

 
Área secretarial de Rectoría deberá: 

 
− Recibir el oficio de autorización de apertura para nuevo ciclo escolar y sellar acuse de recibo. 

− Informar la recepción del oficio de apertura para nuevo ciclo escolar a la persona titular de Rectoría. 

− Recibir oficio de respuesta de solicitud de dictamen técnico de imagen institucional y sellar acuse de recibo. 

− Informar la recepción del oficio de respuesta de solicitud de dictamen técnico de imagen institucional a la persona 
titular de Rectoría. 

 
La persona titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización deberá:  

 
− Instruir la elaboración del proyecto de convocatoria. 

− Revisar y en su caso instruir correcciones al proyecto de convocatoria. 

− Solicitar por oficio a la persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua integrar el formato de diseño 
e imagen al proyecto de convocatoria.  

− Entregar a la persona titular de Rectoría, en medio magnético, el proyecto de convocatoria con formato de diseño e 
imagen.  

 
La persona servidora pública responsable de la elaboración de la convocatoria adscrita a la Dirección de 
Capacitación Profesionalización y Especialización deberá: 

 
− Elaborar el proyecto de convocatoria y remitir mediante correo electrónico a la persona titular de la Dirección de 

Capacitación Profesionalización y Especialización. 

− Realizar, en su caso, correcciones al proyecto de convocatoria y remitir mediante correo electrónico a la persona 
titular de la Dirección de Capacitación Profesionalización y Especialización. 

 
Área secretarial de la Dirección de Capacitación Profesionalización y Especialización deberá: 

 
− Recibir el oficio con el proyecto de convocatoria con formato de diseño e imagen y sellar el acuse de recibo.  

− Remitir por correo electrónico a la persona titular de la Dirección de Capacitación Profesionalización y 
Especialización el proyecto de convocatoria con formato de diseño e imagen. 
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La persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua deberá: 
 

− Instruir la integración del formato de diseño e imagen en el proyecto de convocatoria. 

− Revisar y en su caso instruir correcciones al formato de diseño e imagen en el proyecto de convocatoria.  

− Remitir mediante oficio a la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización, en medio magnético, 
el proyecto de convocatoria con diseño e imagen. 

− Entregar, en su caso, a la persona titular de Rectoría, en medio magnético, la convocatoria con las correcciones en 
formato de diseño e imagen.  

− Difundir la convocatoria en la página web de la Universidad Mexiquense de Seguridad y sus redes sociales.  
 
La persona servidora pública responsable del diseño e imagen adscrita a la Unidad de Vinculación y Mejora 
Continua deberá: 
 

− Integrar propuesta de diseño e imagen en el proyecto de convocatoria y remitir a la persona titular de la Unidad de 
Vinculación y Mejora Continua. 

− Realizar, en su caso, correcciones de diseño e imagen en el proyecto de convocatoria y remitir a la persona titular 
de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua.  

 
Área secretarial de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua deberá: 
 

− Recibir y archivar oficio de solicitud de integración de diseño e imagen al proyecto de convocatoria y anexos y 
regresar acuse de recibo.  

− Remitir por correo electrónico el proyecto de convocatoria a la persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora 
Continua.  

 
DEFINICIONES 

 
− Aspirantes. - Personas servidoras públicas de instituciones de seguridad pública interesadas en cursar una 

licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Autorización de apertura para nuevo ciclo escolar. – Determinación emitida por la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas de la Secretaría de Educación del Estado de México, mediante la cual se autoriza a la Universidad 
Mexiquense de Seguridad la apertura del ciclo escolar para que las personas servidoras públicas de instituciones 
de seguridad pública interesadas, cursen planes y programas de estudio de licenciatura y/o posgrado.  

− Convocatoria. - Documento en el que se establecen los requisitos, documentación y el procedimiento que deben 
cumplir los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.  

− Dictamen técnico de imagen institucional. - Documento emitido por la Dirección General de Mercadotecnia, a 
través del cual señala si la convocatoria cumple o no con los lineamientos establecidos en el Manual de Identidad 
Gráfica del Gobierno del Estado de México. 

− Difusión de convocatoria. - Divulgación de la convocatoria, a través de su publicación en la página web de la 
Universidad Mexiquense de Seguridad y sus redes sociales. 

− Elaboración de convocatoria. - Integración del documento en el que se plasma la información relacionada con los 
requisitos, documentación y el procedimiento que deben cumplir los aspirantes, para su inscripción a una licenciatura 
o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.  

− Instituciones de seguridad pública. - Instituciones policiales, de procuración de justicia, del Sistema Penitenciario 
y dependencias encargadas de la seguridad pública a nivel estatal y municipal. 

− Libro de registro de documentos. – Registro documental de los oficios dirigidos o turnados a la persona titular de 
una Unidad Administrativa.  

− Licenciatura. - Estudios de tipo superior, impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad, con 
reconocimiento de validez oficial. 

− Posgrado. - Especialidades, maestrías y doctorados impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad.  
 

INSUMOS 
 

− Oficio de autorización de apertura para nuevo ciclo escolar, emitido por la Subdirección de Escuelas Incorporadas 
de la Secretaría de Educación del Estado de México.  
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− Instrucción de elaboración de convocatoria por parte de la persona titular de la Rectoría. 
 

RESULTADOS 
 

− Convocatoria para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad 
elaborada y difundida. 

 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 
− Procedimiento inherente a la autorización de apertura para nuevo ciclo escolar, emitida por la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas de la Secretaría de Educación del Estado de México. 

− Selección y publicación del listado de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Inscripción de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad. 

 
POLÍTICAS  

 
− Las licenciaturas y posgrados ofertados serán impartidos únicamente a personas servidoras públicas en activo de 

instituciones de seguridad pública; y en su caso de la Universidad Mexiquense de Seguridad quienes justifiquen 
plenamente el beneficio institucional.   

− Ninguna convocatoria para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado impartidos por la Universidad 
Mexiquense de Seguridad se podrá difundir sin que se cuente previamente con la autorización de apertura para 
nuevo ciclo escolar, emitida por la Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Secretaría de Educación del Estado 
de México y el dictamen técnico de imagen institucional. 

− Todas las convocatorias deberán establecer de manera precisa: requisitos, documentación necesaria, periodo de 
recepción de documentos para el registro de aspirantes, procedimiento de selección, fecha, sedes de aplicación de 
examen de admisión y fecha de publicación de resultados.  

− Las convocatorias serán difundidas a través de su publicación en la página web de la Universidad Mexiquense de 
Seguridad y sus redes sociales. 

− Todas aquellas gestiones que con motivo del presente procedimiento se realicen vía electrónica, deberán ser a 
través de los correos institucionales asignados a las personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense de 
Seguridad, debiendo el receptor acusar de enterado.  

− Todos los acuses de recibo de los oficios emitidos con motivo del presente procedimiento deberán contar con sello 
de la unidad administrativa receptora, anotando nombre de la persona que recibe, fecha y hora. 

− La Unidad de Vinculación y Mejora Continua, de manera periódica, deberá difundir la convocatoria para aspirantes 
a cursar una licenciatura o posgrado impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad, en la página web y 
redes sociales de la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

 
DESARROLLO 

 
Procedimiento: Elaboración y difusión de convocatorias para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad. 
 
 

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD 

1.  Rectoría /Área secretarial 

Viene del procedimiento inherente a la autorización de 
apertura de nuevo ciclo escolar de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas de la Secretaría de Educación del 
Estado de México. 
 
Recibe oficio de autorización de apertura para nuevo ciclo 
escolar, se entera, informa a la persona titular de la Rectoría y 
archiva documento.   
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2.  Rectoría /Titular 

Se entera de la recepción del oficio de autorización de apertura 
para nuevo ciclo escolar e instruye de manera verbal a la 
persona titular de la Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización la elaboración del proyecto 
de convocatoria. 

3.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Titular 

Recibe instrucción, se entera, instruye de manera verbal a la 
persona servidora pública responsable de la elaboración de la 
convocatoria de su unidad administrativa la elaboración del 
proyecto de convocatoria. 

4.  

Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Persona servidora pública responsable 
de la elaboración de la convocatoria. 

Recibe instrucción, se entera, elabora el proyecto de 
convocatoria y lo envía por correo electrónico a la persona titular 
de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización para que realice observaciones o emita su visto 
bueno, solicitando acuse de recibo por el mismo medio.  

5.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Titular. 

Recibe proyecto de convocatoria vía correo electrónico, se 
entera, acusa de recibo, revisa y determina:  
 
¿El proyecto de convocatoria tiene observaciones? 

6.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Titular. 

El proyecto de convocatoria si tiene observaciones 
 
Señala las observaciones en el proyecto de convocatoria, las 
remite e instruye su corrección vía correo electrónico a la 
persona responsable, solicitando acuse de recibo por el mismo 
medio.  

7.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Persona servidora pública responsable. 

Recibe proyecto de convocatoria con observaciones, se entera 
de la instrucción, acusa de recibo, corrige y remite vía correo 
electrónico el proyecto de convocatoria corregido a la persona 
titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización, solicitando acuse de recibo por el mismo medio. 
 
Se conecta con la actividad 5. 

8.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Titular. 

El proyecto de convocatoria no tiene observaciones 
 
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Unidad de 
Vinculación y Mejora Continua, adjuntando proyecto de 
convocatoria en formato editable en medio magnético, 
solicitándole que integre al mismo, el formato de diseño e imagen 
conforme a los lineamientos establecidos en el Manual de 
Identidad Gráfica del Gobierno del Estado de México obtiene 
copia simple y remite al área secretarial de la Unidad de 
Vinculación y Mejora Continua, resguarda acuse de recibo previo 
a recepción.  

9.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Área secretarial. 

Recibe oficio con proyecto de convocatoria en medio magnético 
en formato editable para la integración de formato de diseño e 
imagen, acusa de recibido en copia simple, se entera, extrae del 
medio magnético el proyecto de convocatoria en su equipo de 
cómputo y lo remite vía correo electrónico a la persona titular de 
la Unidad de Vinculación y Mejora Continua, enlista en libro de 
registro de documentos y archiva oficio original y convocatoria en 
medio magnético. 

10.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Titular. 

Recibe proyecto de convocatoria vía correo electrónico, se 
entera, remite a la persona servidora pública responsable del 
diseño e imagen el proyecto de convocatoria vía correo 
electrónico solicitando acuse de recibo por el mismo medio e 
instruye que integré el formato de diseño e imagen a la 
convocatoria. 

11.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Persona servidora pública responsable 
del diseño e imagen. 

Recibe instrucciones y proyecto de convocatoria vía correo 
electrónico, acusa de recibo, se entera, integra propuesta de 
diseño e imagen en el proyecto de convocatoria y remite vía 
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correo electrónico a la persona titular de la Unidad de Vinculación 
y Mejora Continua solicitando acuse de recibo por el mismo 
medio. 

12.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Titular. 

Recibe vía correo electrónico el proyecto de convocatoria con 
propuesta de diseño e imagen, acusa de recibido, se entera, 
revisa y determina:  
 
¿La propuesta de diseño e imagen del proyecto de 
convocatoria tiene observaciones? 

13.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Titular. 

La propuesta de diseño e imagen del proyecto de 
convocatoria si tiene observaciones. 
 
Señala las observaciones del diseño e imagen en el proyecto de 
convocatoria, las remite y solicita las correcciones vía correo 
electrónico a la persona servidora pública responsable del diseño 
e imagen de su unidad administrativa. 

14.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Persona servidora pública responsable 
del diseño e imagen. 

Recibe proyecto de convocatoria con observaciones de diseño e 
imagen, se entera, corrige y remite proyecto de convocatoria con 
diseño e imagen corregido a la persona titular de la Unidad de 
Vinculación y Mejora Continua. 
 
Se conecta con la actividad 12. 

15.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Titular. 

La propuesta de diseño e imagen del proyecto de 
convocatoria no tiene observaciones. 
 
Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Dirección de 
Capacitación, Profesionalización y Especialización a través del 
cual remite el proyecto de convocatoria con formato de diseño e 
imagen en formato editable en medio magnético, obtiene copia y 
entrega al área secretarial de la Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización, resguarda acuse de 
recibido previo a recepción.  

16.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Área Secretarial. 

Recibe oficio con proyecto de convocatoria con formato de 
diseño e imagen en medio magnético, acusa de recibo en la 
copia simple, copia proyecto de convocatoria en medio 
magnético, entrega físicamente la copia a la persona titular de la 
Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización, 
registra en el libro de registro de documentos y archiva oficio y 
proyecto de convocatoria en medio magnético recibidos.   

17.  
Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización / 
Titular. 

Recibe proyecto de convocatoria con formato de diseño e 
imagen en medio magnético, se entera y entrega a la persona 
titular de Rectoría.  

18.  Rectoría /Titular. 

Recibe proyecto de convocatoria en medio magnético, se entera, 
lo entrega e instruye al área secretarial elaborar oficio solicitando 
el apoyo para que se realicen las gestiones ante la Dirección 
General de Mercadotecnia y lo remita a la Unidad de Vinculación, 
Comunicación Social y Relaciones Públicas de la Secretaría de 
Seguridad del Estado de México. 

19.  Rectoría /Área Secretarial. 

Recibe proyecto de convocatoria en medio magnético, se entera 
de la instrucción, elabora oficio dirigido a la Unidad de 
Vinculación, Comunicación Social y Relaciones Públicas de la 
Secretaría de Seguridad del Estado de México, obtiene firma de 
la persona titular de Rectoría, remite oficio con proyecto de 
convocatoria, obtiene acuse previo a recepción y resguarda. 
 
Se conecta con el procedimiento inherente a la emisión del 
dictamen técnico de imagen institucional por parte de la 
Dirección General de Mercadotécnica. 
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20.  Rectoría /Área Secretarial. 

Viene del procedimiento inherente a la emisión del dictamen 
técnico de imagen institucional por parte de la Dirección 
General de Mercadotécnica. 
 
Recibe oficio de la Unidad de Vinculación, Comunicación Social 
y Relaciones Públicas de la Secretaría de Seguridad del Estado 
de México con el dictamen técnico de imagen institucional 
emitido por la Dirección General de Mercadotecnia, acusa de 
recibo, se entera, registra en el libro de registro de documentos 
e informa a la persona titular de Rectoría la recepción de este y 
archiva. 

21.  Rectoría / Titular. 

Se entera del contenido del oficio de la Unidad de Vinculación, 
Comunicación Social y Relaciones Públicas de la Secretaría de 
Seguridad del Estado de México respecto del dictamen técnico 
de imagen institucional emitido por la Dirección General de 
Mercadotecnia y determina: 
 
¿El dictamen técnico de imagen institucional es favorable?  

22.  Rectoría / Titular. 

El dictamen técnico de imagen institucional no es favorable. 
 
Informa de manera verbal las observaciones en el diseño e 
imagen del proyecto de convocatoria a la persona titular de la 
Unidad de Vinculación y Mejora Continua e instruye su 
corrección. 

23.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Titular. 

Recibe la información de las observaciones realizadas en el 
proyecto de diseño e imagen de la convocatoria, se entera, 
informa las observaciones de manera verbal a la persona 
servidora pública responsable de su unidad administrativa y le 
instruye su corrección. 
 

24.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Persona servidora pública responsable 
del diseño e imagen. 

Recibe instrucciones verbales para la corrección del diseño e 
imagen del proyecto de convocatoria, se entera, realiza 
correcciones y remite vía correo electrónico a la persona titular 
de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua, solicitando acuse 
de recibido por el mismo medio. 
 
Se conecta con la actividad 12.  
 

25.  Rectoría / Titular. 

El dictamen técnico de imagen institucional es favorable  
 
Instruye verbalmente a la persona titular de la Unidad de 
Vinculación y Mejora Continua su difusión en la página web de la 
Universidad Mexiquense de Seguridad y en sus redes sociales 
de manera periódica hasta un día antes de que culmine el 
periodo de recepción de documentos.  
 

26.  
Unidad de Vinculación y Mejora Continua 
/ Titular. 

Recibe instrucciones de difusión de la convocatoria, se entera y 
realiza la difusión en la página web de la Universidad 
Mexiquense de Seguridad y a través de redes sociales hasta un 
día antes de que culmine el periodo de recepción de 
documentos. 
 
Se conecta con el Procedimiento de Selección y publicación 
del listado de aspirantes aceptados para cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad. 
 
Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMACIÓN 
 

 

RECTORÍA / Á REA  SECRETA RIA L UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y MEJORA  
CON TINUA / T ITULA R.

UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y MEJORA  C ONT IN UA/  
PERSON A  SERVIDORA  PÚBLICA  RESPONSABLE 

DEL DISEÑO E IMAGEN .
RECTORÍA / TITU LAR UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y MEJORA  

CON TINUA / Á REA  SEC RETARIAL.

DIRECCIÓN  DE CA PA CITA CIÓN , 
PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 

ESPECIALIZACIÓN/ TITULAR

DIRECCIÓN  DE CA PA CITA CIÓN , 
PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 

ESPECIALIZACIÓN/ PERSON A SERVIDORA  
PÚBLICA RESPON SA BLE D E LA 

ELABORA CIÓ N DE LA  CONV OCATORIA . 

INICIO

RECIBE OFIC IO DE 
A UTORIZA CIÓN DE A PERTURA  
PA RA  NUEV O CICL O ESCO LA R, 
SE ENTERA , A CUSA  DE RECIBO, 
INFORM A Y ARCHIVA  
DOCUMENTO ORIGINAL .

1

SE ENTERA DE L A  RECEPCIÓN 
DEL OFIC IO DE A UTORIZA CIÓN 
DE A PERTURA PA RA  NUEV O 
CI CLO  ESCOLA R E INSTRUYE  LA  
ELA B ORA CIÓ N DEL  PRO YECTO 
DE CONV OCA TORIA.

2

3

RECIBE INSTRUCCIÓN, SE 
ENTERA, SEL ECCIONA  A  LA  
PERSONA  SERV IDORA  PÚBL ICA  
RESPONSAB LE DE SU UNIDAD 
A DMINISTRATIV A  Y  L E INSTRUYE 
L A ELA BO RA CIÓ N DEL 
PROY ECTO DE CO NV OCATORIA .

4

RECIBE INSTRUCCIÓN, SE 
ENTERA, ELA B ORA  EL 
PROY ECTO DE CONVO CA TORIA  
Y LO  ENVÍA  POR CORREO 
ELECTRÓNICO  PARA  QUE SE 
REA L ICEN OBSERV A CIONES O 
SE EMITA  SU V ISTO BUENO.

RECIBE PRO YECTO DE 
CO NV OCATORIA  VÍ A CORREO 
ELECTRÓNICO , SE ENTERA , 
A CUSA  DE RECIBO  PO R EL 
MISM O MEDIO, REVI SA  Y 
DETERMINA :

5

¿EL PROY ECTO DE 
CONV OCATORIA  

TIENE 
OBSERV ACIONE S?

SEÑA L A  LA S OB SERVA CIO NES 
EN  EL PROYECTO DE 
CO NV OCATORIA , LA S REM ITE Y 
SOLI CITA  CORRECCIO NES VÍA  
CO RREO ELECTRÓ NI CO.

6

SI

8

RECIBE PRO YECTO DE 
CO NV OCATORIA  CON 
OB SERV A CIO NES, SE ENTERA , 
A CUSA  DE RECIBO , CORRIGE Y 
REM ITE VÍA  CORREO 
ELECTRÓNICO  PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA  CO RREGIDO.

7

ELA B ORA  OFICI O D IRIGIDO A  LA  
PERSONA  TITUL AR DE LA  
UNIDA D DE V INCULA CIÓN Y 
MEJO RA  CONTINUA , 
A DJUNTANDO PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA  EN  FO RMA TO 
EDITAB LE, SOL ICITÁ NDO LE Q UE 
INTEGRE EL  FORMA TO DE 
D ISEÑO  E I MA GEN CONFO RME A  
L OS L INEA M IENTOS 
ESTA BL ECIDOS EN  EL M ANUA L 
DE IDENTIDA D GRÁ FI CA  DEL 
GOBIERNO  DEL ESTA DO DE 
MÉX ICO, OBTIENE COPIA  SI MPLE, 
REM ITE Y SOL IC ITA  ACUSE DE 
RECIBO EN COPIA  SIMPL E.

NO

RECIBE OFIC IO CON PRO YECTO 
DE CO NV OCATORIA , A CUSA  DE 
RECIBIDO,  SE ENTERA, EXTRA E 
EL PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA  EN SU EQUIPO 
DE CÓM PUTO Y L O REM ITE VÍA  
CO RREO ELECTRÓ NICO, 
REGISTRA  EN L IBRO  DE 
REGISTRO DE DOCUM ENTOS Y 
A RCHIV A  OFIC IO ORIGINA L Y 
CO NV OCATORIA  EN MEDIO 
MA GNÉTI CO.

9

10

RECIBE PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA , SE ENTERA , REMITE 
V ÍA CO RREO EL ECTRÓNICO  
SOLI CITA NDO A CUSE DE RECI BO E 
INSTRUYE INTEGRAR EL  FORM A TO DE 
D ISEÑO  E IMA GEN. 11

RECIBE INSTRUCCIO NES Y  PROYECTO DE 
CO NV OCATORIA , A CUSA  DE RECIB O, SE 
ENTERA, INTEGRA  PROPUESTA  DE D ISEÑO  
E IM A GEN EN EL PROYECTO  DE 
CO NV OCATORIA  Y REMITE V ÍA  CORREO  
ELECTRÓNICO , SO LIC ITANDO A CUSE DE 
RECIBO PO R EL  MISMO  MEDIO. 

12

RECIBE PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA  CON PROPUESTA DE 
DISEÑO  E IMA GEN, A CUSA DE RECIBO  
POR EL M ISM O M EDIO , SE ENTERA , 
REV ISA Y DETERMINA :

A

V IENE DEL 
PROCEDI MIENTO 
INHERENTE A L A 
A UTORIZA CIÓN DE 
A PERTURA PA RA  NUEVO 
CI CLO  ESCO LA R, EM ITIDA 
POR LA  SUB DIRECCI ÓN DE 
ESCUEL A S 
INCO RPORA DA S DE L A 
SECRETA RÍA  DE 
EDUCACIÓN DEL  ESTADO 
DE MÉXI CO 

5

14

24
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RECTORÍA / Á REA  SECRETA RIA L UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y MEJORA  
CON TINUA / T ITULA R

UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y 
MEJORA  CONTIN UA /  PERSONA  

SERVIDORA  PÚBLICA  
RESPON SA BLE D EL D ISEÑ O E 

IMAGEN .

DIRECCIÓN  DE 
CA PA CITACIÓN , 

PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 
ESPECIALIZACIÓN/ ÁREA 

SECRETA RIA L

RECTORÍA / TITU LAR

DIRECCIÓN  DE 
CA PA CITACIÓN , 

PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 
ESPECIALIZ ACIÓN/

TITU LAR

RECIBE PROYECTO DE 
CO NV OCATORIA  EN MEDIO 
MA GNÉTI CO, SE ENTERA , LO 
ENTREGA  E INSTRUYE EL AB ORA R 
OFIC IO SOLI CITA NDO EL  A POYO 
PA RA  Q UE SE REA L ICEN L A S 
GESTIONES A NTE L A D IRECCIÓ N 
GENERAL  DE MERCADOTECNIA  Y 
L O REMITA  A L A UNIDA D DE 
V INCUL A CIÓ N, COMUNI CA CIÓ N 
SOCIA L  Y RELA CIONES PÚBLI CA S 
DE L A  SECRETA RÍA  DE SEGURIDA D 
DEL ESTA DO  DE MÉXICO, 

18

19

RECIBE PROYECTO DE 

CO NV OCATORIA  EN MEDIO 

MA GNÉTI CO, SE ENTERA  DE L A 

INSTRUCCIÓN, EL A BORA  O FI CIO 

D IRIGIDO A  LA  UNI DA D DE 

V INCUL A CIÓ N, COMUNI CA CIÓ N 

SOCIA L  Y RELA CIONES PÚB LICA S 

DE L A  SECRETA RÍA  DE SEGURIDA D 

DEL ESTADO DE MÉX ICO , O BTIENE 

FIRM A DEL  LA  PERSONA  TITULA R 

DE RECTORÍ A, REM ITE OFIC IO CO N 

PROY ECTO DE CO NV OCATORIA , 

OB TIENE A CUSE Y RESGUA RDA .

SE ENTERA  DEL CONTENIDO  DEL 
OFIC IO RESPECTO DEL DICTAM EN 
TÉCNICO  DE IMA GEN 
INSTI TUCIO NA L  EMITIDO POR L A  
DIRECCIÓN GENERAL  DE 
MERCA DOTECNIA  Y DETERMINA :

21

RECIBE PRO YECTO DE 
CO NV OCATORIA  CON 
FORM A TO DE D ISEÑO E 
IMA GEN, SE ENTERA  Y 
ENTREGA .

17

A

15

ELA B ORA  OFIC IO DIR IGIDO  A  
L A PERSONA  TITULA R DE L A  
D IRECCIÓN DE 
CA PA CITA CI ÓN, 
PROFESIONA LIZ ACIÓN Y 
ESPECIA LIZ ACIÓN A  TRA VÉS 
DEL CUA L REM ITE EL  
PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA  CON 
FORM A TO DE DISEÑO E 
IMA GEN, REM ITE Y SOL ICITA  
A CUSE DE RECI BO.

RECIBE OFIC IO CON 
PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA  CON 
FORM A TO DE D ISEÑO E 
IMA GEN, A CUSA  DE RECIB O, 
CO PIA PROYECTO  EN M EDI O 
MA GNÉTI CO, ENTREGA L A  
CO PIA, REGI STRA  EN EL  
L IBRO  DE REGI STRO  DE 
DOCUMENTOS Y A RCHIVA .  

16

¿EL PROYECTO DE 
CONV OCATORIA  

TIENE 
OBSERVACIONES?

SEÑA L A  LA S 
OB SERV A CIO NES DEL  
D ISEÑO  E IMA GEN EN EL  
PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA , LA S 
REM ITE Y SOL IC ITA  LA S 
CO RRECCIONES V ÍA  
CO RREO ELECTRÓ NI CO.

13
SI

RECIBE PROY ECTO DE CONV OCA TORI A 

CO N OBSERV A CIONES DE D ISEÑO E 

IMA GEN, SE ENTERA , CORRI GE Y  REMI TE 

PROY ECTO DE CONV OCA TORI A 

CO RREGIDO.

14

NO

12

SE CO NECTA CON EL 
PROCEDIM IENTO 
INHERENTE A  LA 
EM ISIÓ N DEL 
DICTAMEN TÉCNICO 
DE I MAGEN 
INSTITUCIO NAL PO R 
PARTE DE LA 
D IRECCIÓ N 
GENERAL DE 
M ERCADOTÉCNICA.

RECIBE OFICI O DE L A UNIDA D DE 

V INCUL A CIÓ N, COMUNI CA CIÓ N 

SOCIA L  Y RELA CIONES PÚBLI CA S 

DE L A  SECRETA RÍA  DE SEGURIDA D 

DEL ESTA DO  DE MÉXICO CON EL 

D ICTA MEN TÉCNICO DE IMA GEN 

INSTI TUCIO NA L  EMITIDO POR L A 

DIRECCIÓN GENERAL  DE 

MERCA DOTECNIA , A CUSA  DE 

RECIBO, SE ENTERA , INFO RMA  L A 

RECEPCIÓN Y CONTENIDO DEL 

OFIC IO, REGISTRA EN EL L IBRO DE 

REGISTRO DE DOCUMENTOS Y 

A RCHIV A .

20

B
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RECTORÍA / Á REA  SECRETA RIA L UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y MEJORA  
CON TINUA / T ITULA R

UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y 
MEJORA  CONT IN UA /  PERSONA  

SERVIDORA  PÚBLICA  
RESPON SA BLE D EL D ISEÑ O E 

IMAGEN .

DIRECCIÓN  DE CA PA CITA CIÓN , 
PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 
ESPECIALIZACIÓN/ ÁREA 

SECRETA RIA L

RECTORÍA / TITU LAR

DIRECCIÓN  DE 
CA PA CIT ACIÓN , 

PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 
ESPECIALIZ ACIÓN/ TITUL AR

¿EL DICTAMEN TÉCNI CO DE 
IMAGEN INSTITUCIONAL ES 

FAVORABLE?

INFORM A DE MA NERA  VERB AL  
L AS O BSERVA CI ONES EN EL  
D ISEÑO  E I MA GEN DEL  
PROY ECTO DE CONVOCA TO RIA  E 
INSTRUYE SU CO RRECCIÓN.

NO

RECIBE INFORMA CIÓ N, SE 
ENTERA DE L AS 
OB SERV A CIO NES DEL 
PROY ECTO DE D ISEÑO E 
IMA GEN DE LA  
CO NV OCATORIA , INFO RMA  
L AS OBSERV ACIONES DE 
MA NERA  VERBA L E  
INSTRUYE SU CO RRECCIÓN.

22

SI

RECIBE INSTRUCCIÓN PA RA  
L A  CORRECCIÓN DEL 
DISEÑO  E IMA GEN DEL 
PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA , SE 
ENTERA,  REA LIZA  
CO RRECCIONES Y REMITE 
V ÍA CORREO 
ELECTRÓNICO , 
SOLI CITA NDO A CUSE DE 
RECIBO POR EL M ISM O 
MEDIO.

23

B

INSTRUYE V ERBA L MENTE SU 
D IFUSIÓN EN LA  PÁ GINA  W EB  
DE LA  UNIVERSIDA D 
MEX IQUENSE DE SEGURIDAD Y  
EN SUS REDES SOCIA LES DE 
MA NERA  PERI ÓDICA  HA STA  UN 
D ÍA  A NTES DE QUE CUL MINE EL 
PERIODO DE RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS.

RECIBE INSTRUCCIONES DE 
DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCA TORIA , SE ENTERA 
Y REAL IZA SU DIFUSIÓN EN LA 
PÁ GINA W EB DE LA 
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE 
DE SEGURIDA D Y A TRAVÉS 
DE REDES SOCIALES HA STA 
UN DÍA ANTES DE QUE 
CULMINE EL PERIODO DE 
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS.

FIN

SE CONECTA  CON EL 
PROCEDIMIENTO DE 
SELECCIÓN Y PUBLICA CIÓN 
DEL LISTA DO DE ASPIRANTES 
ACEPTA DOS PARA CURSAR 
UNA  L ICENCIATURA O 
POSGRA DO EN LA 
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE 
DE SEGURIDAD.

12

24
25

26
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MEDICIÓN 
 
Indicadores para medir la eficacia en la elaboración y difusión de convocatorias para aspirantes a cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad: 
 

Número anual de solicitudes de elaboración 
de convocatorias.  X 100 = Porcentaje de convocatorias difundidas 

Número anual de convocatorias difundidas. 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE CONVOCATORIAS PARA ASPIRANTES A  CURSAR LICENCIATURA O POSGRADO 

EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD.

RECTORÍA / Á REA  SECRETA RIA L UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y MEJORA  
CON TINUA / T ITULA R

UN ID AD  D E VINC ULA CIÓN  Y 
MEJORA  CONT IN UA /  PERSONA  

SERVIDORA  PÚBLICA  
RESPON SA BLE D EL D ISEÑ O E 

IMAGEN .

DIRECCIÓN  DE CA PA CITA CIÓN , 
PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 
ESPECIALIZACIÓN/ ÁREA 

SECRETA RIA L

RECTORÍA / TITU LAR

DIRECCIÓN  DE 
CA PA CIT ACIÓN , 

PROFESIO NA LIZA CIÓN  Y 
ESPECIALIZ ACIÓN/ TITUL AR

¿ES 
FAV ORABLE? 

INFORM A DE MA NERA  VERB AL  
L AS O BSERVA CI ONES EN EL  
D ISEÑO  E I MA GEN DEL  
PROY ECTO DE CONVOCA TO RIA  E 
INSTRUYE SU CO RRECCIÓN.

NO

RECIBE INFORMA CIÓ N, SE 
ENTERA DE L AS 
OB SERV A CIO NES DEL 
PROY ECTO DE D ISEÑO E 
IMA GEN DE LA  
CO NV OCATORIA , INFO RMA  
L AS OBSERV ACIONES DE 
MA NERA  VERBA L E  
INSTRUYE SU CO RRECCIÓN.

22

SI

RECIBE INSTRUCCIÓN PA RA  
L A  CORRECCIÓN DEL 
DISEÑO  E IMA GEN DEL 
PROY ECTO DE 
CO NV OCATORIA , SE 
ENTERA,  REA LIZA  
CO RRECCIONES Y REMITE 
V ÍA CORREO 
ELECTRÓNICO , 
SOLI CITA NDO A CUSE DE 
RECIBO POR EL M ISM O 
MEDIO.

23

B

INSTRUYE V ERBA L MENTE SU 
D IFUSIÓN EN LA  PÁ GINA  W EB  
DE LA  UNIVERSIDA D 
MEX IQUENSE DE SEGURIDAD Y  
EN SUS REDES SOCIA LES DE 
MA NERA  PERI ÓDICA  HA STA  UN 
D ÍA  A NTES DE QUE CUL MINE EL 
PERIODO DE RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS.

RECIBE INSTRUCCIONES DE 
DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCA TORIA , SE ENTERA 
Y REAL IZA SU DIFUSIÓN EN LA 
PÁ GINA W EB DE LA 
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE 
DE SEGURIDA D Y A TRAVÉS 
DE REDES SOCIALES HA STA 
UN DÍA ANTES DE QUE 
CULMINE EL PERIODO DE 
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS.

FIN

SE CONECTA  CON EL 
PROCEDIMIENTO DE 
SELECCIÓN Y PUBLICA CIÓN 
DEL LISTA DO DE ASPIRANTES 
ACEPTA DOS PARA CURSAR 
UNA  L ICENCIATURA O 
POSGRA DO EN LA 
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE 
DE SEGURIDAD.

12
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Registros de evidencias: 
 

− Los oficios de autorización de apertura para nuevo ciclo escolar y recepción de dictamen técnico de imagen 
institucional; así como sus anexos, quedan registrados en el libro de registro de documentos y bajo resguardo del 
área secretarial de Rectoría. 

− Los oficios de seguimiento a la elaboración y diseño de la convocatoria quedan registrados en los libros de registro 
de documentos de las unidades administrativas que los reciben y bajo resguardo de sus áreas secretariales.    

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

− No aplica 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISIÓN DE 
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO 

EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD 

Edición:  Primera 

Fecha:  febrero de 2024 

Código:   206C01000000000/2 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO 

 
Selección y publicación del listado de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad. 

 
OBJETIVO 

 
Dar a conocer a los aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad, mediante la selección y publicación de listado de estos.  
 

ALCANCE 

 
Aplica a todas las personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad responsables de 
seleccionar y publicar el listado de aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad; así como a los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense 
de Seguridad. 

 
REFERENCIAS   

  
− Ley de Seguridad del Estado de México, Título Noveno De los Organismos Descentralizados de la Secretaría de 

Seguridad, Capítulo Tercero De la Universidad Mexiquense de Seguridad, Sección Primera Disposiciones 
Generales, Artículos 250 fracción II y 252 fracción XI. Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2011, sus reformas y 
adicciones. 

− Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Artículo 16, fracción IV, 19, fracciones VIII y XIII. 
Gaceta del Gobierno, 15 de julio de 2022. 

− Reglamento de los Planteles de Formación y Actualización de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Artículo 29. 
Gaceta del Gobierno, 28 de junio de 2022. 

− Manual General de Organización de la Universidad Mexiquense de Seguridad, apartados 206C0101040000L, 
206C0101010002T, 206C0101020002T, 206C0101030002T, 206C0101010001T, 206C0101020001T y 
206C0101030001T, relacionados con el objetivo y funciones de la Dirección de Capacitación Profesionalización y 
Especialización, los Departamentos de Servicios Escolares y Académico de Toluca, Nezahualcóyotl y Tlalnepantla. 
Gaceta del Gobierno, 09 de agosto de 2022. 

 
RESPONSABILIDADES 

 
La Universidad Mexiquense de Seguridad, a través de la coordinación entre sus unidades administrativas es la 
responsable de seleccionar y publicar el listado de aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en dicho 
organismo público descentralizado. 
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La persona titular de Rectoría deberá: 
 

− Instruir a la persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua la publicación de los folios de los aspirantes 
aceptados en la página web de la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

 
La persona titular del Plantel de Formación y Actualización (Toluca, Tlalnepantla o Nezahualcóyotl) deberá:  
 

− Instruir a la persona titular del Departamento Académico la designación de fecha, hora, docentes, instructores y 
aulas para la aplicación de exámenes de admisión. 

− Instruir a la persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formación y Actualización remitir 
a través de correo electrónico a cada uno de los aspirantes registrados, la guía de estudio, fecha, hora y aula 
asignadas para su examen de admisión. 

− Informar a la persona titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización, el número de 
aspirantes registrados y solicitar se envíen al Plantel de Formación y Actualización los exámenes de admisión 
respectivos. 

− Resguardar los exámenes de admisión hasta su fecha de aplicación. 

− Entregar a la persona titular del Departamento Académico del Plantel de Formación y Actualización, 15 minutos 
antes del inicio su aplicación, los exámenes de admisión. 

− Remitir a la persona titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización el listado final de 
calificaciones. 

 
El área secretarial del Plantel de Formación y Actualización deberá: 
 

− Recibir oficio con exámenes de admisión, registrar y archivar oficio. 

− Entregar exámenes de admisión a la persona titular del Plantel de Formación y Actualización. 
 
La persona titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización deberá: 
 

− Imprimir el número de exámenes requeridos por la persona titular del Plantel de Formación y Actualización Toluca, 
Tlalnepantla y Nezahualcóyotl y enviarlos a las sedes un día antes de las fechas establecidas para su aplicación. 

− Identificar y elaborar el listado de aspirantes aceptados, considerando las calificaciones más altas de acuerdo con 
listados finales remitidos por la persona titular del Plantel de Formación y Actualización Toluca, Tlalnepantla y 
Nezahualcóyotl.  

− Entregar a la persona Titular de Rectoría, el listado de aspirantes aceptados. 
 
El área secretarial de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización deberá: 
 

− Recibir los oficios de solicitud de exámenes de admisión remitidos por la persona titular del Plantel de Formación 
y/o Actualización Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcóyotl.  

− Informar a la persona titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización, la recepción de 
los oficios de solicitud de exámenes de admisión remitidos por la persona titular del Plantel Toluca, Tlalnepantla y/o 
Nezahualcóyotl. 

− Recibir oficios con listados finales de calificaciones de los aspirantes que presentaron exámenes de admisión en los 
Planteles de Formación y Actualización Toluca, Tlalnepantla y/o Nezahualcóyotl. 

− Entregar a la persona Titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización, copia simple de 
los listados finales de calificaciones de los aspirantes que presentaron exámenes de admisión en los Planteles de 
Formación y Actualización Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcóyotl.  

 
La persona titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua deberá: 

 

− Publicar en la página web de la Universidad Mexiquense de Seguridad, los folios de los aspirantes aceptados a 
cursar una licenciatura o posgrado.  

 
La persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formación y Actualización (Toluca, 
Tlalnepantla y Nezahualcóyotl) deberá. 
 

− Informar a la persona titular del Plantel de Formación y Actualización el número de aspirantes registrados y remitir 
la bitácora de registro de aspirantes. 
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− Instruir a la persona responsable del servicio de admisión, el envío de correos electrónicos a cada uno de los 
aspirantes registrados, con la guía de estudio, fecha, hora y aula asignadas para su examen de admisión. 

− Entregar a la persona responsable del servicio de admisión, los exámenes contestados y calificados y los listados 
de calificaciones de los aspirantes. 

− Instruir a la persona responsable del servicio de admisión, integrar en un solo listado de calificaciones de mayor a 
menor. 

− Remitir el listado de calificaciones a la persona titular del Plantel de Formación y Actualización (Toluca, Tlalnepantla 
y Nezahualcóyotl). 

 
La persona titular del Departamento Académico del Plantel de Formación y Actualización (Toluca, Tlalnepantla 
y Nezahualcóyotl). 

 
− Determinar fecha, hora, docentes, instructores y aulas para la aplicación de exámenes de admisión. 

− Elaborar y notificar oficios de comisión para los docentes e instructores designados para la aplicación de exámenes 
de admisión.  

− Informar a la persona titular del Plantel de Formación y Actualización, fecha, hora, docentes, instructores y aulas 
designadas para la aplicación de exámenes de admisión.  

− Entregar a los docentes e instructores los exámenes que aplicarán. 

− Remitir a la persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formación y Actualización, los 
exámenes de admisión y listados de calificaciones generados por los docentes e instructores.  

 
La persona responsable del servicio de admisión del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de 
Formación y Actualización (Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcóyotl) deberá: 
 

− Verificar que los aspirantes cumplan con la totalidad de requisitos documentales establecidos en la convocatoria. 

− Regresar la documentación presentada por el aspirante que no cumple los requisitos establecidos en la 
convocatoria, informándole lo que le hace falta. 

− Entregar al aspirante que cumple con todos los requisitos el Formato de Registro de Trámite para que lo requisite. 

− Asignar número de folio en el Formato de Registro de Trámite de cada aspirante.  

− Contabilizar el número de aspirantes registrados durante el periodo establecido en la convocatoria e informar a la 
persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formación y Actualización el siguiente día 
hábil al cierre del periodo de recepción de documentos. 

− Remitir correo electrónico a cada uno de los aspirantes registrados, con la guía de estudio, fecha, hora y aula 
asignadas para su examen de admisión.  

− Integrar un solo listado de calificaciones de mayor a menor, con los listados entregados por los docentes e 
instructores, y entregarlo a la persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formación y 
Actualización. 

− Archivar los exámenes de admisión calificados en cada uno de los expedientes de los aspirantes registrados. 

 
Las personas docentes e instructoras del Plantel de Formación y Actualización (Toluca, Tlalnepantla y 
Nezahualcóyotl) deberán: 

 
− Presentarse en la fecha, hora y aula señalada en el oficio de comisión, para la aplicación del examen de admisión. 

− Aplicar exámenes de admisión.  

− Calificar exámenes de admisión, integrar listado de calificaciones y entregar a la persona titular del Departamento 
Académico del Plantel de Formación y Actualización.  

 
DEFINICIONES 

 
− Aspirantes. - Personas servidoras públicas de instituciones de seguridad pública interesadas en cursar una 

licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 
− Bitácora de registro de aspirantes. – Documento en el que la persona responsable del servicio de admisión 

registra folio, nombre, correo electrónico de los aspirantes y la institución de seguridad pública de procedencia.  
− Convocatoria. - Documento en el que se establecen los requisitos, documentación y el procedimiento que deben 

cumplir los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 
− Docentes. - Personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad, con funciones de docencia, 

designadas para aplicar exámenes de admisión teóricos. 
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− Examen de admisión. - Evaluación teórica y práctica que se aplica a los aspirantes a cursar una licenciatura o 
posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Folio. – Número asignado por la persona responsable del servicio de admisión, con el que se identifica a cada uno 
de los aspirantes registrados. 

− Formato de Registro de Trámite. – Documento en el que consta la entrega de los requisitos establecidos en la 
convocatoria y se asigna número de folio que identificará a cada aspirante. 

− Instituciones de seguridad pública. - Instituciones policiales, de procuración de justicia, del sistema penitenciario 
y dependencias encargadas de la seguridad pública a nivel estatal y municipal. 

− Instructores. - Personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad, designadas para aplicar 
exámenes de admisión prácticos. 

− Libro de registro de documentos. – Registro documental de los oficios dirigidos o turnados a la persona titular de 
una unidad administrativa.  

− Licenciatura. - Estudios de tipo superior, impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad, con 
reconocimiento de validez oficial. 

− Plantel de Formación y Actualización. – Sedes de la Universidad Mexiquense de Seguridad, en las que se 
imparten estudios de licenciatura o posgrado (Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcóyotl).  

− Posgrado. - Especialidades, maestrías y doctorados impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad. 
− Publicación del listado de aspirantes aceptados. – Divulgación del listado de folios asignados a los aspirantes 

aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad, a través de su 
página web. 

− Responsable del servicio de admisión. – Persona adscrita al Departamento de Servicios Escolares, quien será la 
responsable de coadyuvar en los procesos de recepción, revisión, cotejo, devolución de documentación y trámites 
de selección para el ingreso a estudios de licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Selección de aspirantes. – Identificación de candidatos a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad, que cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria, mediante su registro 
como aspirantes, recepción y revisión de requisitos documentales y aplicación de examen de conocimientos. 

 
INSUMOS 

 
− Requisitos documentales indicados en la convocatoria para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la 

Universidad Mexiquense de Seguridad.  

 
RESULTADOS 

 
− Listado de aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad 

publicado en la página web de dicha institución. 

 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 
− Elaboración y difusión de convocatorias para aspirantes a cursar licenciatura o posgrado en la Universidad 

Mexiquense de Seguridad.  

− Inscripción de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad. 

 
POLÍTICAS  

 
− Se deberá asignar un folio de registro como aspirante a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 

Mexiquense de Seguridad cuando este cumpla con la totalidad de los requisitos documentales establecidos en la 
convocatoria. 

− Podrán ingresar únicamente como alumnos a una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad, aquellos aspirantes que en su examen de admisión haya obtenido una calificación mayor a seis en una 
escala del uno al diez, independientemente del número de lugares disponibles.  

− Podrán participar como aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad 
las personas servidoras públicas en activo de instituciones de seguridad pública; y en su caso de la Universidad 
Mexiquense de Seguridad, quienes justifiquen plenamente el beneficio institucional. 

− Todas aquellas gestiones que con motivo del presente procedimiento se realicen vía electrónica, deberán ser a 
través de los correos institucionales asignados a las personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense 
de Seguridad, debiendo el receptor acusar de enterado.  
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− Todos los acuses de recibo de los oficios emitidos con motivo del presente procedimiento deberán contar con sello 
de la unidad administrativa receptora, anotando nombre de la persona que recibe, fecha y hora. 

− En la publicación realizada a través de la página web de la Universidad Mexiquense de Seguridad en la que se 
difundan los folios de aspirantes aceptados, deberá replicarse la información de la convocatoria respecto de los 
requisitos, lugares y fechas de inscripción. 

 
DESARROLLO 

 
Procedimiento: Selección y publicación del listado de aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad. 
 

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD 

1.  Institución de Seguridad Pública/Aspirante 

Viene del procedimiento “Elaboración y difusión de 
convocatorias para aspirantes a cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad”. 
 
Se entera en la página web o redes sociales de la 
Universidad Mexiquense de Seguridad de los requisitos 
documentales necesarios para cursar una licenciatura o 
posgrado, los reúne y los entrega al responsable del 
servicio de admisión del departamento de servicios 
escolares del Plantel de Formación y Actualización.  

2.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

Recibe los documentos del aspirante, se entera, revisa 
que cumpla con todos los requisitos documentales 
establecidos en la convocatoria y determina:  
 
¿El aspirante cumple con todos los requisitos 
documentales establecidos en la convocatoria? 

3.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

El aspirante no cumple con todos los requisitos 
documentales establecidos en la convocatoria. 
 
Regresa la documentación al aspirante y le informa que 
no cumple con todos los requisitos documentales 
establecidos en la convocatoria. 

4.  Institución de Seguridad Pública/Aspirante 

Recibe documentación, se entera que no cumple con 
todos los requisitos documentales establecidos en la 
convocatoria, se retira, complementa su documentación 
y entrega al responsable del servicio de admisión.  
 
Se conecta con la actividad 2. 

5.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

El aspirante si cumple con todos los requisitos 
documentales establecidos en la convocatoria. 
 
Entrega al aspirante el “Formato de Registro de Trámite” 
y le solicita su requisitado.  

6.  Institución de Seguridad Pública/Aspirante 
Recibe “Formato de Registro de Trámite”, se entera de la 
solicitud, requisita y entrega a la persona responsable del 
servicio de admisión.  

7.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

Recibe “Formato de Registro de Trámite” requisitado, se 
entera, revisa que se haya requisitado correctamente y 
determina: 
 
¿El “Formato de Registro de Trámite” se encuentra 
requisitado correctamente? 

8.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

El “Formato de Registro de Trámite” no se encuentra 
requisitado correctamente 
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Devuelve formato e informa al aspirante los errores de 
llenado y solicita su corrección. 
 

9.  Institución de Seguridad Pública/Aspirante 

Recibe formato e información, se entera, corrige los 
errores y entrega a la persona responsable del Servicio 
de Admisión. 
 
Se conecta con la actividad 7. 
 

10.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

El “Formato de Registro de Trámite” se encuentra 
requisitado correctamente. 
 
Asigna número de folio en el “Formato de Registro de 
Trámite”, obtiene copia simple, acusa de recibo en la 
copia y la entrega al aspirante; informa que se le hará 
llegar a través del correo electrónico registrado la guía de 
estudio, así como fecha, hora y aula asignada para su 
examen de admisión; registra los datos del aspirante en 
la bitácora de registro de aspirantes, abre un expediente 
e integra documentación y “Formato de Registro de 
Trámite” Original y resguarda. 
 
Contabiliza el número de aspirantes registrados durante 
el periodo establecido en la convocatoria, se entera e 
informa a través de correo electrónico el número de 
aspirantes registrados a la persona titular del 
Departamento de Servicios Escolares del Plantel de 
Formación y Actualización al siguiente día hábil al cierre 
del periodo de recepción de documentos, adjunta 
escaneo de la bitácora de registro de aspirantes, 
solicitando acuse de recibo por el mismo medio. 
 

11.  Institución de Seguridad Pública/Aspirante 

Recibe acuse de recibo del “Formato de Registro y 
Trámite” e información, se entera de las indicaciones y 
espera fecha y hora para presentar su examen. 
 
Se conecta con la actividad 18. 
 

12.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe por correo electrónico la información del número 
de aspirantes registrados y la bitácora de registro de 
aspirantes escaneada, se entera y acusa de recibo por el 
mismo medio, informa por correo electrónico a la persona 
titular del Plantel de Formación y Actualización el número 
de aspirantes registrados y remite escaneo de la bitácora 
de registro de aspirantes, solicita acuse de recibo por el 
mismo medio.  
 

13.  Plantel de Formación y Actualización / Titular 

Recibe por correo electrónico la información del número 
de aspirantes registrados y la bitácora de registro de 
aspirantes escaneada, se entera, acusa de recibo por el 
mismo medio, reenvía el correo electrónico a la persona 
titular del Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización, instruye la designación de 
fecha, hora, docentes,  instructores y aulas para la 
aplicación de los exámenes de admisión de acuerdo con 
la convocatoria y con el  número de aspirantes 
registrados y solicita acuse de recibo por el mismo medio. 
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14.  
Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización / Titular 

Recibe por correo electrónico instrucciones, acusa de 
recibo por el mismo medio, se entera, de acuerdo con la 
convocatoria determina fecha, hora, docentes, 
instructores y aulas para la aplicación de exámenes de 
admisión, elabora oficios de comisión para los docentes 
e instructores designados, los firma, obtiene copias 
simples para acuse de recibo, los notifica, obtiene acuse 
de recibo y archiva. 
 
Informa por correo electrónico a la persona titular del 
Plantel de Formación y Actualización, fecha, hora, 
docentes, instructores y aulas designadas para la 
aplicación de exámenes de admisión, solicitando acuse 
de recibo por el mismo medio.  

15.  
Plantel de Formación y Actualización / Docentes 
e instructores 

Reciben oficio de comisión para aplicar exámenes de 
admisión, se enteran, acusan de recibo en copia simple 
y esperan fecha y hora para la aplicación de exámenes 
de admisión. 
 
Se conecta con la actividad 27. 

16.  Plantel de Formación y Actualización / Titular 

Recibe por correo electrónico el nombre de los docentes 
e instructores, así como fecha, hora y aulas designados 
para la aplicación de exámenes de admisión, se entera, 
acusa de recibo por el mismo medio, reenvía correo 
electrónico a la persona titular del Departamento de 
Servicios Escolares del Plantel de Formación y 
Actualización e instruye remitir por correo electrónico a 
cada uno de los aspirantes registrados, la guía de 
estudio, fecha, hora y aula asignadas para su examen de 
admisión, solicita acuse de recibo por el mismo medio.  

17.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe correo electrónico con instrucciones, se entera, 
acusa de recibo por el mismo medio y reenvía a la 
persona responsable del servicio de admisión, instruye 
remitir mediante correo electrónico a cada uno de los 
aspirantes registrados, la guía de estudio, fecha, hora y 
aula asignadas para su examen de admisión y solicita 
acuse de recibo por el mismo medio.  

18.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

Recibe instrucción por correo electrónico, acusa de 
recibo por el mismo medio, se entera y remite correo 
electrónico a cada uno de los aspirantes registrados, 
guía de estudio, fecha, hora y aula asignadas para su 
examen de admisión, solicita acuse de recibo por el 
mismo medio, informa de manera verbal a la persona 
titular del Departamento de Servicios Escolares del 
Plantel de Formación y Actualización el cumplimiento de 
la instrucción.  

19.  Institución de Seguridad Pública / Aspirante 

Recibe correo electrónico con guía de estudio, fecha, 
hora y aula asignadas para su examen de admisión, 
acusa de recibo por el mismo medio, se entera y espera 
fecha y hora asignada para presentar el examen de 
admisión. 
 
Se conecta con la actividad 29. 
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20.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe informe del cumplimiento de la instrucción, se 
entera e informa de manera verbal a la persona titular del 
Plantel de Formación y Actualización el envío de correos 
electrónicos a todos los aspirantes registrados, con la 
guía de estudio, fecha, hora y aula asignados para su 
examen de admisión.  

21.  Plantel de Formación y Actualización/ Titular 

Recibe informe, se entera, elabora oficio dirigido a la 
persona titular de la Dirección de Capacitación, 
Profesionalización y Especialización, informando el 
número de aspirantes registrados y solicitando se envíe 
al Plantel de Formación y Actualización los exámenes de 
admisión respectivos, obtiene copia del oficio para acuse 
de recibo, envía al área secretarial de la Dirección de 
Capacitación, Profesionalización y Especialización, 
obtiene acuse de recibo y archiva previo a recepción. 

22.  
Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización / Área Secretarial  

Recibe oficio de solicitud de exámenes de admisión, 
acusa de recibido en copia simple y devuelve, se entera, 
informa de manera verbal a la persona titular de la 
Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización sobre el oficio de solicitud, registra en 
libro de registro de documentos y archiva oficio original. 
 

23.  
Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización / Titular 

Recibe información del oficio de solicitud de exámenes 
de admisión, se entera, imprime el número de exámenes 
requeridos, elabora oficio dirigido a la persona titular del 
Plantel de Formación y Actualización, obtiene copia para 
acuse y envía al área secretarial del Plantel de 
Formación y Actualización adjuntando los exámenes de 
admisión requeridos en sobre cerrado, obtiene acuse de 
recibo y archiva previo a recepción.  
 

24.  
Plantel de Formación y Actualización / Área 
Secretarial 

Recibe oficio con exámenes de admisión en sobre 
cerrado, acusa de recibo en copia simple del oficio y 
devuelve, se entera, informa y entrega el sobre cerrado 
a la persona titular del Plantel de Formación y 
Actualización, registra oficio en libro de registro de 
documentos y archiva.  
 

25.  Plantel de Formación y Actualización / Titular 

Recibe sobre cerrado con exámenes de admisión, se 
entera, resguarda y espera fecha y hora de aplicación de 
exámenes de admisión.   
 

26.  Plantel de Formación y Actualización / Titular 

En fecha y hora de aplicación de examen de admisión, 
entrega a la persona titular del Departamento Académico 
del Plantel de Formación y Actualización el sobre cerrado 
con los exámenes de admisión.  

27.  
Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización / Titular 

Recibe sobre cerrado con exámenes de admisión, se 
entera, se desplaza a cada una de las aulas donde se 
aplicarán los exámenes de admisión y entrega a los 
docentes e instructores los exámenes que aplicarán. 

28.  
Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización / Docentes e 
instructores 

En fecha y hora se presenta en el aula señalada en el 
oficio de comisión para la aplicación del examen de 
admisión, reciben examen de admisión por parte de la 
persona titular del Departamento Académico del Plantel 
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de Formación y Actualización, se enteran e inician su 
aplicación. 
 
 

29.  Institución de Seguridad Pública / Aspirante 

En fecha, hora y aula señalada en el correo electrónico 
se presenta en el Plantel de Formación y Actualización, 
recibe examen de admisión, se entera, contesta examen 
de admisión y entrega al docente o instructor. Espera 
resultados publicados en la página web de la Universidad 
Mexiquense de Seguridad conforme a la convocatoria y 
de ser aceptado espera correo electrónico con la 
información respecto del lugar, fechas y horarios para 
presentar la documentación requerida para su 
inscripción.  
 
Se conecta con el procedimiento “Inscripción de 
aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o 
posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad”. 
 

30.  
Plantel de Formación y Actualización / Docentes 
e instructores 

Recibe exámenes de admisión contestados, se entera, 
califica, integra listado de calificaciones y entrega a la 
persona titular del Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización. 

31.  
Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización / Titular 

Recibe exámenes calificados y listados de calificaciones, 
se entera, elabora oficio dirigido a la persona titular del 
Departamento de Servicios Escolares del Plantel de 
Formación y Actualización para remitir los exámenes y 
listados de calificaciones, obtiene copia del oficio y envía 
al titular del Departamento de Servicios Escolares del 
Plantel de Formación y Actualización, obtiene acuse de 
recibo y archiva previo a recepción. 

32.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe oficio con los exámenes calificados y listados de 
calificaciones de los aspirantes, acusa de recibo y 
devuelve, se entera, registra oficio en libro de registro de 
documentos, turna a la persona responsable del servicio 
de admisión el oficio y exámenes de admisión 
contestados, le instruye integrar en un solo listado las 
calificaciones de mayor a menor y obtiene firma de recibo 
en el libro de registro. 

33.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Responsable del 
Servicio de Admisión 

Recibe instrucciones, oficio con exámenes calificados y 
listados de calificaciones, se entera, registra oficio en el 
libro de registro y archiva, integra un solo listado las 
calificaciones de mayor a menor y lo entrega físicamente 
a la persona titular del Departamento de Servicios 
Escolares del Plantel de Formación y Actualización y 
archiva exámenes calificados en cada uno de los 
expedientes de los aspirantes registrados. 
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34.  
Departamento de Servicios Escolares del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe listado único de calificaciones de mayor a menor, 
se entera, elabora oficio dirigido a la persona titular del 
Plantel de Formación y Actualización para remitir el 
listado de calificaciones, lo firma, obtiene copia para 
acuse de recibo y lo envía a la persona titular del plantel 
de Formación y Actualización, obtiene acuse de recibo y 
archiva previo a recepción. 

35.  Plantel de Formación y Actualización / Titular 

Recibe oficio con el listado final de calificaciones de los 
aspirantes, se entera y elabora oficio dirigido a la persona 
titular de la Dirección de Capacitación, Profesionalización 
y Especialización a través del cual remite el listado de 
calificaciones, lo firma, obtiene copia para acuse de 
recibo y lo envía al área secretarial de la Dirección de 
Capacitación, Profesionalización y Especialización, 
obtiene acuse de recibo y archiva previo a recepción. 

36.  
Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización / Área secretarial 

Recibe oficios con listados finales de calificaciones de los 
aspirantes que presentaron exámenes de admisión en el 
Plantel de Formación y Actualización Toluca, 
Tlalnepantla y/o Nezahualcóyotl, acusa de recibo en 
copia simple y devuelve, se entera, registra en libro de 
registro de documentos, obtiene copia de los listados 
finales de calificaciones y entrega a la persona titular de 
la Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización, archiva documentos originales. 

37.  
Dirección de Capacitación, Profesionalización y 
Especialización / Titular 

Recibe copia de los listados finales de calificaciones de 
los aspirantes que presentaron exámenes de admisión 
en el Plantel de Formación y Actualización Toluca, 
Tlalnepantla y/o Nezahualcóyotl, se entera, identifica a 
los aspirantes con las calificaciones más altas ocupando 
el número de plazas ofertadas por orden de prelación, 
elabora listado de aspirantes aceptados, incluyendo 
número de folio asignado, nombre del aspirante, 
institución de seguridad pública de procedencia, correo 
electrónico, número 
telefónico y Plantel de Formación y Actualización 
asignado para cursar la licenciatura o posgrado, entrega 
en medio magnético a la persona titular de Rectoría. 
 
Elabora listados de los aspirantes aceptados a cursar 
una licenciatura o posgrado en cada uno de los Planteles 
de Formación y Actualización y remite por correo 
electrónico a cada una de las personas titulares de los 
Planteles de Formación y Actualización, solicita acuse de 
recibo por el mismo medio. 

38.  Rectoría / Titular 

Recibe listado de aspirantes aceptados en medio 
magnético, se entera, entrega listado de aspirantes 
aceptados a la persona titular de la Unidad de 
Vinculación y Mejora Continua y le instruye verbalmente 
la publicación de los folios en la página web de la 
Universidad Mexiquense de Seguridad, en la fecha 
señalada por la convocatoria. 
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39.  Unidad de Vinculación y Mejora Continua / Titular 

Recibe instrucciones, se entera, espera fecha señalada 
en la convocatoria y publica en la página web de la 
Universidad Mexiquense de Seguridad, los folios de los 
aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o 
posgrado. 

40.  Plantel de Formación y Actualización / Titular 

Recibe correo electrónico con listado de aspirantes 
aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en el 
Plantel de Formación y Actualización, se entera, acusa 
de recibo por el mismo medio, remite listado vía correo 
electrónico a la persona titular del Departamento 
Académico del Plantel de Formación y Actualización, 
instruye que el día de la publicación de resultados en la 
página web de la Universidad Mexiquense de Seguridad,  
remita  a los correos electrónicos de cada uno de los 
aspirantes aceptados la información del lugar, fechas, 
horarios para presentar la documentación requerida para 
su inscripción y solicita acuse de recibido por el mismo 
medio. 
 
 

41.  
Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización / Titular 

Recibe correo electrónico con listado de aspirantes 
aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en el 
Plantel de Formación y Actualización, se entera de la 
instrucción, acusa de recibo por el mismo medio, remite 
listado vía correo electrónico a la persona responsable 
del Servicio de Coordinación Académica e instruye que 
el día de la publicación de resultados  
 
en la página web de la Universidad Mexiquense de 
Seguridad, remita a los correos electrónicos de cada uno 
de los aspirantes aceptados, la información del lugar, 
fechas, horarios para presentar la documentación 
requerida para su inscripción y solicita acuse de recibido 
por el mismo medio. 
 
 

42.  

Departamento Académico del Plantel de 
Formación y Actualización / Persona 
Responsable del Servicio de Coordinación 
Académica 

Recibe correo electrónico con listado de aspirantes 
aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en el 
Plantel de Formación y Actualización, se entera de las 
instrucciones, acusa de recibo por el mismo medio.  
Con base en la fecha de publicación establecida en la 
convocatoria, una vez publicado el listado de aspirantes 
aceptados, remite correos electrónicos con la 
información del lugar, fechas, horarios para presentar la 
documentación requerida para su inscripción a los 
aspirantes, solicitando acuse por el mismo medio. 
 
Se conecta con el Procedimiento “Inscripción de 
aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o 
posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad”. 
 
Fin del procedimiento. 
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PERIÓDICO OFICIAL 

Gobierno del Estado de México 

 
 

MEDICIÓN 
 
Indicadores para medir la eficacia en la publicación del listado de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad.  
 

Listado de aspirantes publicados en la página 
web y redes sociales.   

X 100 = Porcentaje de listado de aspirantes publicados.  Convocatorias para aspirantes a cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad. 
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Registros de evidencias: 
 

− La entrega de requisitos documentales por parte de los aspirantes queda registrada en el Formato de Registro de 
Trámite y bajo resguardo del área de admisión.  

− El número de folios asignados queda registrado en la bitácora de registro de aspirantes y bajo resguardo del área 
de admisión. 

− Los oficios de seguimiento para la selección y publicación del listado de aspirantes aceptados a cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad quedan registrados en el libro de registro de 
documentos de cada unidad administrativa que los recibe y bajo resguardo de sus áreas secretariales.  

− Las calificaciones de los exámenes de admisión quedan registradas en los exámenes de cada aspirante y los 
listados de calificación integrados por los docentes e instructores y bajo resguardo del servicio de admisión. 

− Los aspirantes aceptados quedan registrados en el listado de aspirantes aceptados y bajo resguardo del área 
secretarial de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización. 

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

− Registro de Trámite 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISIÓN DE 
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO 

EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD 

Edición:  Primera 

Fecha:  febrero de 2024 

Código:   206C01000000000/3 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO 

 
Inscripción de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 
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OBJETIVO 
  
Matricular al aspirante aceptado para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad 
mediante la formalización de su inscripción. 
 

ALCANCE 
 

Aplica a las personas servidoras públicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad, responsables de la inscripción 
de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado; así como a los aspirantes aceptados en la Universidad Mexiquense 
de Seguridad.  
 

REFERENCIAS   
  

- Ley de Seguridad del Estado de México, Título Noveno De los Organismos Descentralizados de la Secretaría de 
Seguridad, Capítulo Tercero De la Universidad Mexiquense de Seguridad, Sección Primera Disposiciones 
Generales, Artículos 250 fracción II y 252 fracción VI. Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2011, sus reformas 
y adicciones. 

- Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Artículo 16, fracción XI. Gaceta del Gobierno, 15 
de julio de 2022. 

- Manual General de Organización de la Universidad Mexiquense de Seguridad, apartado 206C0101040000L, 
objetivo y funciones de la Dirección de Capacitación, Profesionalización y Especialización. Gaceta del Gobierno, 
09 de agosto de 2022. 

 

RESPONSABILIDADES 
 

La Universidad Mexiquense de Seguridad, a través de la coordinación entre sus unidades administrativas es la 
responsable de la inscripción de los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado. 
 
La persona titular del Plantel de Formación y Actualización deberá: 
 
− Instruir a la persona titular del Departamento Académico, ordenar el envío correos electrónicos a cada uno de los 

aspirantes aceptados. 
− Solicitar a la autoridad educativa la validación de los expedientes de los aspirantes aceptados. 
− Analizar el oficio de la autoridad educativa, respecto de la validación de la documentación presentada por los 

aspirantes aceptados.   
− Elaborar acta de baja definitiva del aspirante aceptado del que la autoridad educativa identificó inconsistencias en 

su documentación. 
− Instruir a la persona titular del Departamento Académico la inscripción de los aspirantes aceptados en la plataforma 

“Control Escolar de Escuelas de Educación Superior” de la autoridad educativa. 
− Remitir a la autoridad educativa el documento de Control de Inscripción, solicitando su firma en el apartado 

respectivo. 
 

El área secretarial del Plantel de Formación y Actualización deberá: 
 

− Recibir oficio de respuesta de la autoridad educativa respecto de la validación de la documentación presentada por 
los aspirantes aceptados con los expedientes respectivos. 

− Informar a la persona titular del Plantel de Formación y Actualización la recepción del oficio de respuesta de la 
autoridad educativa respecto de la validación de la documentación presentada por los aspirantes aceptados. 

 
La persona titular del Departamento Académico del Plantel de Formación y Actualización deberá:  
 

− Instruir a la persona responsable del servicio de coordinación académica, el envío de correos electrónicos a cada 
uno de los aspirantes aceptados, informando el lugar, periodo y horarios en que deben presentar la documentación 
requerida para su inscripción. 

− Instruir a la persona responsable del servicio de coordinación académica, la inscripción de los aspirantes aceptados 
en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de Educación Superior” de la autoridad educativa. 

 

La persona responsable del servicio de coordinación académica deberá. 
 

− Remitir correo electrónico a cada uno de los aspirantes aceptados, informando el lugar, periodo y horarios en que 
deben presentar la documentación requerida para su inscripción. 

− Verificar que la documentación del aspirante se encuentre completa.  
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− Entregar al aspirante aceptado el “Formato de Solicitud de Inscripción” para que lo requisite. 
− Verificar que el Formato de Solicitud de Inscripción se encuentre requisitado correctamente. 
− Entregar al aspirante acuse de recibo de “Formato de Solicitud de Inscripción” y documentos.  
− Informar al aspirante aceptado la fecha de inicio de clases y horarios en que deberá presentarse. 
− Integrar expediente físico del aspirante aceptado, digitalizar y resguardar.  
− Elaborar listado de aspirantes aceptados que entregaron documentación para inscripción y entregar a la persona 

titular del Plantel de Formación y Actualización.  
− Inscribir a cada uno de los aspirantes aceptados en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de Educación 

Superior” de la autoridad educativa.  
− Generar e imprimir el documento de Control de Inscripción que arroja la plataforma “Control Escolar de Escuelas de 

Educación Superior” de la autoridad educativa. 
− Resguardar expedientes de los aspirantes aceptados.  
− Archivar y resguardar el documento de Control de Inscripción firmado por la autoridad educativa y la persona titular 

del Plantel de Formación y Actualización. 
 

DEFINICIONES 
 

− Acta de baja definitiva. - Documento signado por la persona titular del Plantel de Formación y Actualización, 
mediante el que se determina la baja definitiva de una persona alumna o alumno en planes de estudio de licenciatura 
o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.  

− Aspirante aceptado. - Persona servidora pública de instituciones de seguridad pública, aceptada para cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Autoridad educativa. – Unidad administrativa de la Secretaría de Educación, Ciencia, Tecnología e Innovación del 
Estado de México, encargada de vigilar la operatividad de los servicios educativos incorporados con base en la 
normatividad vigente. 

− Convocatoria. - Documento en el que se establecen los requisitos, documentación y el procedimiento que deben 
cumplir los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Documento de Control de Inscripción. – Base de datos que arroja la plataforma “Control Escolar de Escuelas de 
Educación Superior” de la autoridad educativa, con la que se formaliza la inscripción de alumnos a una Licenciatura 
o Posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.  

− Formato de solicitud de inscripción. – Documento mediante el cual la persona aspirante aceptada formaliza su 
solicitud de inscripción a una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad. 

− Inscripción. – Registro de los datos de la persona aspirante aceptada en la plataforma “Control Escolar de Escuelas 
de Educación Superior” de la autoridad educativa, con lo que se formaliza que dicha persona se encuentra cursando 
una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.  

− Instituciones de seguridad pública. - Instituciones policiales, de procuración de justicia, del Sistema Penitenciario 
y dependencias encargadas de la seguridad pública a nivel estatal y municipal. 

− Libro de registro de documentos. – Registro documental de los oficios dirigidos o turnados a la persona titular de 
una Unidad Administrativa.  

− Licenciatura. - Estudios de tipo superior, impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad, con 
reconocimiento de validez oficial. valida 

− Listado de aspirantes aceptados. – Registro de folios asignados a los aspirantes aceptados para cursar una 
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad, a través de su página web. 

− Plantel de Formación y Actualización. – Sedes de la Universidad Mexiquense de Seguridad, en las que se 
imparten estudios de licenciatura o posgrado (Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcóyotl).  

− Plataforma “Control Escolar de Escuelas de Educación Superior”. – Sistema informático administrado por la 
autoridad educativa, a través del cual se registra la información general de los aspirantes a cursar una licenciatura 
o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad, con el objeto de formalizar su inscripción.  

− Posgrado. - Especialidades, maestrías y doctorados impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad.  
− Responsable del servicio de coordinación académica. – Persona adscrita al Departamento Académico, quien 

será la responsable de coadyuvar en los procesos de recepción, revisión, cotejo, devolución de documentación y 
trámites de selección para el ingreso a estudios de licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de 
Seguridad. 

− Validación. – Revisión por parte de la autoridad educativa, a la documentación ingresada por los aspirantes 
aceptados, que se realiza con la finalidad de corroborar que la misma es auténtica y cuenta con validez oficial. 

 
 

INSUMOS 
 

- Requisitos documentales de inscripción de los aspirantes aceptados.  
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RESULTADOS 
 

- Aspirantes para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad inscritos. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Selección y publicación del listado de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad. 

 
POLÍTICAS  

 

- Únicamente podrán inscribirse a cursar una licenciatura o posgrado impartidos por la Universidad Mexiquense 
de Seguridad, las personas que se encuentran en el listado de aspirantes aceptados y que cumplan con la 
totalidad de requisitos documentales establecidos. 

 

- Los requisitos documentales necesarios para la inscripción de aspirantes serán: 
 

• Certificado total de estudios de educación media superior o superior según corresponda, debidamente 
legalizado. 

• Acta de Nacimiento 

• Identificación oficial vigente. 

• Clave Única de Registro de Población actualizada. 

• Certificado médico expedido por una Institución de Salud Pública. 

• Ficha de inscripción semestral o cuatrimestral, según sea el caso. 

• Dictamen de equivalencia o revalidación de estudios, en su caso, emitido por la autoridad educativa 
competente. 

• Las demás que se establezcan en la convocatoria respectiva. 
 

- En caso de que la autoridad educativa identifique inconsistencias en la documentación presentada por los 
aspirantes aceptados, se procederá a la cancelación de su inscripción en la licenciatura o posgrado que 
corresponda, así mismo se informará de manera oficial a la institución de seguridad pública de procedencia 
para los efectos legales o administrativos a que haya lugar.  

 

- Todas aquellas gestiones que con motivo del presente procedimiento se realicen vía electrónica, deberán ser 
a través de los correos institucionales asignados a las personas servidoras públicas de la Universidad 
Mexiquense de Seguridad, debiendo el receptor acusar de enterado.  

 
- Todos los acuses de recibo de los oficios emitidos con motivo del presente procedimiento deberán contar con 

sello de la unidad administrativa receptora, anotando nombre de la persona que recibe, fecha y hora. 
 

DESARROLLO  
 
Procedimiento: Inscripción de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense 
de Seguridad. 
 

NO. 

 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

 

ACTIVIDAD 

1.  
Institución de Seguridad Pública / 
Aspirante aceptado 

Viene del procedimiento “Selección y publicación del listado de 
aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en 
la Universidad Mexiquense de Seguridad”. 
 
Recibe correo electrónico de la persona responsable del servicio de 
coordinación académica con lugar, fechas y horarios en que debe 
presentar la documentación requerida para su inscripción, se entera, 
acusa de recibo por el mismo medio, reúne los requisitos 
documentales y se presenta en el lugar, fecha y horario señalados, 
para la entrega de su documentación.  
 



Viernes 15 de marzo de 2024                        Sección Primera Tomo: CCXVII No. 50 

 
 

edomex.gob.mx 
legislacion.edomex.gob.mx 36 

PERIÓDICO OFICIAL 

Gobierno del Estado de México 

2.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

Recibe la documentación del aspirante aceptado, se entera, verifica 
que se encuentre completa y determina. 
 
¿La documentación se encuentra completa? 

3.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

La documentación no se encuentra completa. 
 
Indica al aspirante aceptado las omisiones en los requisitos 
documentales, le regresa la documentación presentada y le informa 
que podrá llevar su documentación completa hasta el último día del 
periodo señalado en el correo electrónico que se le envió con 
anterioridad.  

4.  
Institución de Seguridad Pública / 
Aspirante aceptado 

Recibe documentos e información, se entera, integra la 
documentación completa y entrega a la persona responsable del 
Servicio de Coordinación Académica. 
 
Se conecta con la actividad 2. 

5.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

La documentación si se encuentra completa. 
 
Entrega al aspirante el “Formato de Solicitud de Inscripción” y le 
solicita su requisitado. 

6.  
Institución de Seguridad 
Pública/Aspirante aceptado 

Recibe “Formato de Solicitud de Inscripción”, se entera, requisita y 
entrega a la persona responsable del servicio de coordinación 
académica.  

7.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

Recibe “Formato de Solicitud de Inscripción” requisitado, se entera, 
revisa que se haya requisitado correctamente y determina. 
 
¿El “Formato de Solicitud de Inscripción” se encuentra 
requisitado correctamente? 

8.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

El “Formato de Solicitud de Inscripción” no se encuentra 
requisitado correctamente 
 
Regresa el “Formato de Solicitud de Inscripción” al aspirante 
aceptado, informa los errores de llenado y solicita las correcciones 
correspondientes. 

9.  
Institución de Seguridad 
Pública/Aspirante aceptado 

Recibe el “Formato de Solicitud de Inscripción” e información, se 
entera, realiza las correcciones correspondientes y devuelve a la 
persona responsable del Servicio de Coordinación Académica. 
 
Se conecta con la actividad 7. 

10.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

El “Formato de Solicitud de Inscripción” se encuentra 
requisitado correctamente 
 
Obtiene copia simple del “Formato de Solicitud de Inscripción”, 
acusa de recibo en la copia y entrega al aspirante aceptado, informa 
al aspirante la fecha de inicio de clases y horarios en que deberá 
presentarse, integra expediente físico del aspirante aceptado, con el 
“Formato de Solicitud” original requisitado y la documentación 
recibida, digitaliza y resguarda. 
 
El día hábil siguiente al término del periodo de recepción de 
documentos, elabora listado de aspirantes aceptados que 
entregaron documentación para inscripción, obtiene copia para 
acuse, entrega listado original y expedientes físicos a la persona 
titular del Plantel de Formación y Actualización, resguarda acuse de 
recibo previo a recepción. 

11.  
Institución de Seguridad 
Pública/Aspirante aceptado 

Recibe acuse de recibo del “Formato de Solicitud de Inscripción” e 
información de la fecha de inicio de clases y horarios en que debe 
presentarse, se entera, resguarda acuse de recibo, se retira y espera 
fecha de inicio de clases. 
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12.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Titular 

Recibe listado y expedientes completos de los aspirantes aceptados 
que entregaron documentación para inscripción, se entera, elabora 
oficio dirigido a la autoridad educativa solicitando la validación de la 
documentación, obtiene copia para acuse de recibo, entrega junto 
con expedientes e instruye su envió a la persona responsable del 
área secretarial. 

13.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Área Secretarial 

Recibe oficio dirigido a la autoridad educativa solicitando la 
validación de la documentación con copia para acuse y expedientes, 
se entera de la instrucción y envía a la autoridad educativa. 
 
Se conecta con el procedimiento inherente a la validación de 
documentación por parte de la autoridad educativa. 

14.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Área Secretarial 

Recibe oficio de respuesta de la autoridad educativa de la validación 
de la documentación presentada por los aspirantes aceptados con 
los expedientes respectivos, acusa de recibo, se entera, registra en 
el libro de registro de documentos, archiva e informa de manera 
verbal a la persona titular del Plantel de Formación y Actualización. 

15.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Titular 

Recibe informe de recepción del oficio de respuesta de la autoridad 
educativa respecto de la validación de la documentación presentada 
por los aspirantes aceptados, se entera, analiza información y 
determina. 
 
¿La autoridad educativa identificó inconsistencias en la 
documentación del aspirante aceptado? 

16.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Titular 

La autoridad educativa si identificó inconsistencias en la 
documentación de los alumnos. 
 
Elabora acta de baja definitiva del aspirante aceptado del que se 
identificaron inconsistencias en su documentación, obtiene dos 
copias, notifica al aspirante su baja definitiva a través de la entrega 
de una copia y la entrega de la documentación de su expediente 
pide que le acuse de recibo en la copia del acta de baja y de su 
expediente, archiva el acta de baja original y el acuse de recibo 
previo a recepción en el expediente correspondiente. 

17.  
Institución de Seguridad 
Pública/Aspirante aceptado 

Recibe copia simple de acta de baja definitiva y la documentación 
de su expediente, se entera, acusa de recibido en copia simple 
señalando de puño y letra cada uno de los documentos que se le 
entregan, así como fecha de recepción y se retira. 

18.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Titular 

La autoridad educativa no identificó inconsistencias en la 
documentación del aspirante aceptado 
 
Turna los expedientes a la persona titular del Departamento 
Académico e instruye verbalmente la inscripción de los aspirantes 
aceptados en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de 
Educación Superior” de la autoridad educativa. 

19.  
Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe instrucción verbal y expedientes, se entera, turna a la 
persona responsable del servicio de coordinación académica e 
instruye la inscripción de los aspirantes aceptados en la plataforma 
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“Control Escolar de Escuelas de Educación Superior” de la autoridad 
educativa. 
 
 

20.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

Recibe instrucción verbal y expedientes de los aspirantes 
aceptados, se entera, inscribe a cada uno de los aspirantes 
aceptados en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de 
Educación Superior” de la autoridad educativa; al finalizar la 
totalidad de registros, genera e imprime el documento de “Control de 
Inscripción”, resguarda expedientes y entrega de manera física a la 
persona titular del Plantel de Formación y Actualización el 
documento de Control de Inscripción.  
 
 

21.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Titular 

Recibe documento de “Control de Inscripción”, se entera, firma en el 
apartado correspondiente, elabora oficio dirigido a la autoridad 
educativa para remitir el documento de “Control de Inscripción” 
solicitando la firma de la autoridad educativa en el apartado 
respectivo, obtiene copia simple para acuse de recibo, entrega oficio 
con copia y documento “control de Inscripción e instruye su envió a 
la persona responsable del área secretarial. 
 

22.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Área Secretarial 

Recibe oficio con copia para acuse y documento “control de 
Inscripción, se entera de la instrucción, envía a la autoridad 
educativa y archiva acuse previo a recepción. 
 
Se conecta con el procedimiento inherente a la recepción de 
documentos de Control de Inscripción por la autoridad 
educativa. 
 

23.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Área Secretarial 

Recibe documento de “Control de Inscripción” firmado por la 
autoridad educativa, se entera y entrega a la persona titular del 
Plantel de Formación y Actualización.  
 

24.  
Plantel de Formación y Actualización 
/ Titular 

Recibe documento de “Control de Inscripción” firmado por la 
autoridad educativa, se entera y entrega de manera física a la 
persona titular del Departamento Académico para su resguardo. 
 

25.  
Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / Titular 

Recibe el documento de “Control de Inscripción” firmado por la 
autoridad educativa y por la persona titular del Plantel de Formación 
y Actualización, se entera, registra en el libro de registro de 
documentos, entrega original de manera física a la persona 
responsable del servicio de coordinación académica e instruye su 
resguardo, solicitando firme de recibido en el libro de registro de 
documentos. 
 
 

26.  

Departamento Académico del Plantel 
de Formación y Actualización / 
Responsable del Servicio de 
Coordinación Académica 

Recibe documento de Control de Inscripción firmado por la autoridad 
educativa y la persona titular del Plantel de Formación y 
Actualización, se entera, firma de recibido en el libreo de registro de 
documentos y archiva documento. 
 
 
Fin del Procedimiento. 
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Diagramación 
 

 

F
A

S
E

VIEN E D EL  PROCEDIMIEN TO 

 SELECCIÓN  Y PU BLICA CIÓN D EL 

LISTA DO D E ASPIRAN TES 

A CEPTA DOS A  CURSA R UN A 

LICEN CIATURA O POSGRA DO EN  LA 

UN IV ERSID AD  MEXIQU EN SE D E 

SEGU RID AD   

¿LA DOCUMENTACIÓN SE 
ENCUENTRA COMPLETA?

NO

SI

IN DICA LAS OMISIONES EN LOS 

REQUISITOS D OCUMENTA LES, REGRESA 

LA DOCUMENTA CIÓN PRESEN TADA  Y LE 

IN FORMA  QUE PODRÁ LLEVAR SU 

DOCUMEN TACIÓN  COMPLETA  HASTA EL 

ÚLTIMO DÍA  DEL PERIODO SEÑ ALAD O EN  

EL CORREO ELECTRÓNICO QU E SE LE 

EN VIÓ CON ANTERIORIDAD . 

A

RECIBE LA  DOCUMENT ACIÓN , SE 

EN TERA, VERIF ICA QUE SE EN CUENTRE 

COMPLETA  Y D ETERMINA:

RECIBE CORREO ELECTRÓNICO CON 

LUGA R, FECHA S Y HORA RIOS EN  QUE 

DEBE PRESENTAR LA DOCUMEN TACIÓN 

REQUERID A PARA SU IN SCRIPCIÓN, SE 

EN TERA, ACUSA D E RECIBO, REÚNE LOS 

REQUISITOS D OCU MENTA LES Y SE 

PRESENTA  EN  EL LUGAR, FECHA  Y 

HORARIO SEÑALA DOS, PA RA LA 

EN TREGA  DE SU DOCUMENTA CIÓN. 

RECIBE DOCUMEN TOS E INFORMA CIÓN, SE 

EN TERA, IN TEGRA  LA  D OCUMENTACIÓN  

COMPLETA  Y ENTREGA.

EN TREGA  A L A SPIRA NTE EL FORMATO DE 

SOLICITUD D E INSCRIPCIÓN Y LE SOLICITA 

SU REQUISITADO. 

RECIBE  FORMATO DE SOLICITUD D E 

IN SCRIPCIÓN    SE EN TERA, REQUISITA Y 

EN TREGA . 
RECIBE FORMA TO DE SOLICITUD  DE 

IN SCRIPCIÓN REQUISITAD O, SE ENTERA , 

REVISA QUE SE HAYA REQUISITAD O 

CORRECTAMEN TE Y DETERMINA :

¿EL FORMATO DE SOLICITUD DE 
INSCRIPCIÓN SE ENCUENTRA 

REQUISITADO CORRECTAMENTE?

NO

SI

REGRESA EL FORMATO DE SOLICITUD DE 

IN SCRIPCIÓN, IN FORMA  LOS ERRORES DE 

LLEN ADO Y SOLICITA  LAS 

CORRECCIONES CORRESPONDIENTES.

OBTIEN E COPIA SIMPLE DEL FORMATO DE 

SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN, ACUSA DE 

RECIBO, INFORMA LA FECHA  DE INICIO DE 

CLASES Y H ORARIOS, IN TEGRA 

EXPEDIENTE FÍSICO DEL A SPIRA NTE 

SELECCIONAD O, DIGITALIZA Y 

RESGUARDA. 

EL DÍA HÁBIL SIGUIENTE A L TÉRMINO DEL 

PERIODO DE RECEPCIÓN DE 

DOCUMEN TOS, ELABORA  LISTADO DE 

ASPIRAN TES A CEPTADOS QUE 

EN TREGA RON  DOCUMEN TACIÓN PARA 

IN SCRIPCIÓN, OBTIEN E COPIA PARA 

ACUSE, EN TREGA  LISTAD O ORIGINAL Y 

EXPEDIENTES FÍSICOS, RESGUARDA 

ACUSE DE RECIBO PREVIO A RECEPCIÓN.

RECIBE ACUSE D E RECIBO DEL FORMA TO 

DE SOLICITUD D E IN SCRIPCIÓN E 

IN FORMA CIÓN D E LA  FECHA  DE IN ICIO DE 

CLASES Y HORARIOS EN QUE DEBE 

PRESENTA RSE, SE EN TERA, RESGUARDA  

ACUSE DE RECIBO, ESPERA FECHA DE 

IN ICIO D E CLA SES.  

SE CONECTA  CON  EL 

PROCED IMIENTO INH ERENTE A  LA 

IMPA RTICIÓN  D E CLASES EN LA 

UN IV ERSID AD  MEXIQU EN SE D E 

SEGU RID AD

INICIO

2

RECIBE EL  FORMATO DE SOLICITUD DE 

IN SCRIPCIÓN   E IN FORMA CIÓN, SE ENT ERA, 

REALIZA  LA S CORRECCIONES 

CORRESPONDIENTES Y DEVUELVE.

7
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F
A

S
E

RECIBE LISTAD O Y EXPEDIENTES 

COMPLETOS DE LOS A SPIRA NTES 

ACEPTAD OS QU E EN TREGA RON 

DOCUMEN TACIÓN  PARA INSCRIPCIÓN, SE 

EN TERA, ELA BORA OFICIO DIRIGIDO A  LA 

AUTORID AD ED UCA TIVA , SOLICITAND O 

LA VA LIDA CIÓN DE LA DOCUMEN TACIÓN , 

OBTIEN E COPIA PARA ACUSE DE RECIBO, 

REMITE JUNTO CON EXPEDIENTES, 

ARCHIVA  ACUSE DE RECIBIDO PREVIO A 

RECEPCIÓN Y ESPERA RESPUESTA.

A

SE CON ECTA CON  EL PROC ED IMIEN TO 

INHERENTE A LA VA LIDA CIÓN  D E 

DOC UMENTACIÓN POR PA RTE DE LA 

A UTORIDA D ED UCA TIVA . 

RECIBE OFICIO DE RESPUEST A DE LA 

AUT ORID AD EDUCAT IVA D E LA 

VALIDACIÓN  DE LA DOCUMEN TACIÓN 

PRESENTA DA POR LOS A SPIRA NTES 

ACEPTAD OS CON LOS EXPEDIENTES 

RESPECTIVOS, A CUSA D E RECIBO, SE 

EN TERA, REGISTRA  EN EL LIBRO DE 

REGISTRO DE DOCUMEN TOS, ARCHIVA  E 

IN FORMA . 

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A  LA 

AUTORID AD ED UCATIVA  SOLICITAN DO LA 

VALIDACIÓN  DE LA DOCUMEN TACIÓN 

CON COPIA  PARA A CUSE Y EXPEDIENTES, 

SE EN TERA DE LA INSTRUCCIÓN  Y ENVÍA 

A LA A UTORIDAD  ED UCATIVA.

RECIBE INFORME D E RECEPCIÓN DEL 

OFICIO DE RESPUESTA DE LA AU TORIDAD 

ED UCATIVA  RESPECTO D E LA 

VALIDACIÓN  DE LA DOCUMEN TACIÓN 

PRESENTA DA POR LOS A SPIRA NTES 

ACEPTAD OS, SE EN TERA, A NALIZA 

IN FORMA CIÓN Y DETERMINA: 

¿La autoridad educativa 
identif icó inconsistencias en la 
documentación del aspirante 

aceptado?

ELA BORA A CTA DE BA JA D EFIN ITIVA DEL 

ASPIRAN TE A CEPTADO D EL QUE SE 

ID ENTIFICA RON INCONSISTEN CIAS EN SU 

DOCUMEN TACIÓN , OBTIENE DOS COPIA S, 

NOTIFICA AL ASPIRAN TE SU BA JA 

DEFIN ITIVA  A  TRAVÉS DE LA ENTREGA DE 

UNA  COPIA Y LA  ENTREGA DE LA 

DOCUMEN TACIÓN  D E SU EXPEDIENTE 

PIDE QUE LE ACUSE DE RECIBO EN LA 

COPIA  DEL ACTA DE BAJA Y DE SU 

EXPEDIENTE, ARCHIVA  EL ACTA DE BA JA 

ORIGINAL Y EL ACUSE DE RECIBO PREVIO 

A RECEPCIÓN  EN EL EXPEDIENTE 

CORRESPONDIENTE.RECIBE COPIA  SIMPLE DE ACTA D E BA JA 

DEFIN ITIVA  Y LA D OCUMENTA CIÓN DE SU 

EXPEDIENTE, SE EN TERA, A CU SA DE 

RECIBID O EN COPIA  SIMPLE SEÑ ALAND O 

DE PUÑ O Y LETRA CA DA UN O DE LOS 

DOCUMEN TOS QUE SE LE ENTREGAN , ASÍ 

COMO FECHA  DE RECEPCIÓN  Y SE 

RETIRA . 

NO

SI

TURNA  LOS EXPEDIENTES E INSTRUYE 

VERBALMEN TE LA IN SCRIPCIÓN  DE LOS 

ASPIRAN TES ACEPTADOS EN  LA 

PLA TAFORMA  CONTROL ESCOLA R DE 

ESCUELAS DE EDUCA CIÓN SU PERIOR  DE 

LA AUTORIDA D EDUCATIVA.

B
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MEDICIÓN 
 
Indicadores para medir la eficacia en la inscripción de aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en la 
Universidad Mexiquense de Seguridad: 
 

Número de alumnos inscritos  
X 100 = 

Porcentaje de aspirantes aceptados inscritos a 
cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad 
Mexiquense de Seguridad. 

Número de aspirantes aceptados  

F
A

S
E

B

RECIBE INSTRUCCIÓN VERBAL Y 

EXPEDIENTES, SE ENTERA, TURN A E 

IN STRUYE LA  INSCRIPCIÓN D E LOS 

ASPIRAN TES ACEPTADOS EN  LA 

PLA TAFORMA  CONTROL ESCOLA R DE 

ESCUELAS DE EDUCA CIÓN SU PERIOR  DE 

LA AUTORIDA D EDUCATIVA.
RECIBE INSTRUCCIÓN Y EXPED IEN TES DE 

LOS A SPIRA NTES ACEPTAD OS, SE 

EN TERA, INSCRIBE A  CADA  UNO DE LOS 

ASPIRAN TES ACEPTADOS EN  LA 

PLA TAFORMA  CONTROL ESCOLA R DE 

ESCUELAS DE EDUCA CIÓN SU PERIOR  DE 

LA AUTORID AD EDU CA TIVA ; A L 

FINALIZAR LA TOTALIDAD  D E REGISTROS, 

GENERA E IMPRIME EL DOCUMENTO DE 

 CONTROL DE IN SCRIPCIÓN    RESGUARDA 

EXPEDIENTES Y ENTREGA EL 

DOCUMEN TO DE CONTROL DE 

IN SCRIPCIÓN.

RECIBE D OCUMENTO DE  CONTROL DE 

IN SCRIPCIÓN    SE EN TERA, FIRMA  EN EL 

APARTAD O CORRESPON DIENTE, 

ELA BORA OFICIO DIRIGIDO A LA 

AUTORID AD EDUCA TIVA PA RA  REMIT IR EL 

DOCUMEN TO DE  CONTROL DE 

IN SCRIPCIÓN    SOLICITAND O LA FIRMA  DE 

LA A UTORIDAD  EDUCA TIVA EN EL 

APARTAD O RESPECTIVO, OBTIEN E COPIA 

SIMPLE A CUSE DE RECIBO Y RESGUARDA 

PREVIO A  RECEPCIÓN , NOTIFICA Y 

ESPERA RESPUESTA.

SE CON ECTA CON  EL PROC ED IMIEN TO 

INHERENTE A LA VA LIDA CIÓN  D E 

DOC UMENTACIÓN POR PA RTE DE LA 

A UTORIDA D ED UCA TIVA . 

RECIBE D OCUMENTO DE  CONTROL DE 

IN SCRIPCIÓN   FIRMA DO POR LA 

AUTORID AD EDUCATIVA, SE ENTERA  Y 

EN TREGA . 

RECIBE OFICIO CON  COPIA Y 

DOCUMEN TO  CONTROL DE INSCRIPCIÓN, 

SE EN TERA DE LA INSTRUCCIÓN  Y ENVÍA 

A LA A UTORIDAD  ED UCATIVA.

RECIBE D OCUMENTO DE  CONTROL DE 

IN SCRIPCIÓN   FIRMA DO POR LA 

AUTORID AD EDUCATIVA, SE ENTERA  Y 

EN TREGA  D E MAN ERA FÍSICA A LA 

PERSON A TITULA R DEL D EPA RTAMEN TO 

ACA DÉMICO PARA SU RESGUARDO.

RECIBE EL DOCUMENTO DE  CONTROL D E 

IN SCRIPCIÓN   FIRMA DO POR LA 

AUTORID AD ED UCATIVA  Y POR LA 

PERSON A TITU LAR D EL PLAN TEL DE 

FORMACIÓN Y A CTUALIZACIÓN , SE 

EN TERA, REGISTRA  EN EL LIBRO D E 

REGISTRO DE DOCUMENTOS, EN TREGA 

ORIGINAL E IN STRUYE SU RESGUA RD O, 

SOLICITAND O F IRME DE RECIBID O EN EL 

LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMEN TOS.

RECIBE D OCUMENTO DE CONTROL DE 

IN SCRIPCIÓN FIRMAD O POR LA 

AUTORID AD EDUCATIVA Y LA  PERSONA 

TITULAR D EL PLANTEL DE FORMACIÓN Y 

ACTUA LIZACIÓN, SE ENTERA , FIRMA  DE 

RECIBID O EN EL LIBREO DE REGISTRO DE 

DOCUMEN TOS Y A RCHIVA D OCUMENTO .

FIN
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Registros de evidencias: 
 

− Los expedientes de inscripción quedan registrados en los listados de aspirantes aceptados que 
entregaron documentación y bajo resguardo del servicio de coordinación académica de cada uno de los 
Planteles de Formación y Actualización. 

− El documento de Control de Inscripción queda registrado en el libro de registro de documentos y ajo 
resguardo del área secretarial de la persona titular del Plantel de Formación y Actualización.  

− Los oficios de seguimiento a la elaboración y diseño de la convocatoria quedan registrados en los libros 
de registro de documentos de las unidades administrativas que los reciben, y bajo resguardo de sus áreas 
secretariales.    

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

− Formato de Solicitud de Inscripción. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISIÓN DE 
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO 

EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD 

Edición:  Primera 

Fecha:  febrero de 2024 

Código:   206C01000000000 

Página:  VII 

 
SIMBOLOGÍA 

 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento 
se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y 
se emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación 
lejana dentro del mismo procedimiento. 

 Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas 
a un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción 
que se realiza en ese paso. 

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

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

 Compuerta Inclusiva. Este símbolo se utiliza cuando en una actividad se 
activan o sincronizan dos o más flujos de información, de documentos o de 
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una 
actividad deberá salir de éste las líneas de unión y cuando se requiera 
sincronizar flujos deberán llegar a este las líneas de unión (SÍMBOLO 
BPMN). 
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Símbolo Representa 

 Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

 Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar 
la información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad 
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse 
en el sentido que se necesite. 

 Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se 
realiza a través de teléfono, modem, etc. La dirección del flujo se indica como 
en los casos de las líneas de guiones y continúa. 

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

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de 
una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al 
usuario de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, 
el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable.  

 Conector de Procedimiento. Este símbolo se emplea para indicar que 
existe relación de un procedimiento con otro, y que continúa el desarrollo de 
actividades. 
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