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PRESENTACION

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

Por ello, la Administracion Publica del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Universidad
Mexiquense de Seguridad en materia de admisién de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado. La estructura
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organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

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

p Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE _
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO (F:z‘;hac')_ 25):23;%33020?)%%0
EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD Pégilr?a: |

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficiencia en la admisién de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad
Mexiguense de Seguridad, mediante la formalizacidn y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento
de politicas que regulen la elaboracion y difusién de convocatorias, la seleccién y publicacién de aspirantes aceptados
y su inscripcion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO
Proceso:
Admisién de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad: De
la elaboracién y difusién de convocatoria para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad
Mexiguense de Seguridad a la inscripcién de aspirantes aceptados.

Procedimientos:

1. Elaboracién y difusion de convocatorias para aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad
Mexiguense de Seguridad.

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

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

Seguridad.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y difusion 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 publica, mediante la elaboracién y difusion de la convocatoria.

ALCANCE

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

REFERENCIAS

— Ley de Seguridad del Estado de México, Titulo Noveno De los Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Seguridad, Capitulo Tercero De la Universidad Mexiquense de Seguridad, Seccion Primera Disposiciones
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Generales, Articulos 250 fraccion Il y 252 fraccion XlIl. Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2011, sus reformas y
adicciones.

— Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Articulo 16, fraccion Ill. Gaceta del Gobierno, 15
de julio de 2022.

— Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense de Seguridad, apartados 206C0101040000L,
relacionado con el objetivo y funciones de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion y
206C0101000600S relacionado con el objetivo y funciones de la Unidad de Vinculacion y Mejora Continua. Gaceta
del Gobierno, 09 de agosto de 2022.

RESPONSABILIDADES

La Universidad Mexiquense de Seguridad a través de la coordinacion 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 publico descentralizado.

La persona titular de Rectoria deberé:

— Instruir a la persona titular de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion la elaboracion del
proyecto de convocatoria.

— Solicitar mediante oficio a la Unidad de Vinculacion, Comunicacion Social y Relaciones Publicas, realizar las
gestiones para la obtencién del dictamen técnico de imagen instituciona del proyecto de convocatoria.

— Instruir, en su caso, a la persona titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua, la aplicacion de correcciones
al formato de disefio e imagen del proyecto de convocatoria.

— Instruir a la persona titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua la difusion de la convocatoria en la pagina
web de la Universidad Mexiquense de Seguridad y sus redes sociales.

Area secretarial de Rectoria debera:

— Recibir el oficio de autorizacion de apertura para nuevo ciclo escolar y sellar acuse de recibo.

— Informar la recepcién del oficio de apertura para nuevo ciclo escolar a la persona titular de Rectoria.

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

— Informar la recepcion del oficio de respuesta de solicitud de dictamen técnico de imagen institucional a la persona
titular de Rectoria.

La persona titular de la Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion debera:

— Instruir la elaboracién 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 Vinculacion y Mejora Continua integrar el formato de disefio
e imagen al proyecto de convocatoria.

— Entregar a la persona titular de Rectoria, en medio magnético, el proyecto de convocatoria con formato de disefio e
imagen.

La persona servidora publica responsable de la elaboracion de la convocatoria adscrita a la Direccion de
Capacitaciéon Profesionalizacion y Especializacion debera:

— Elaborar el proyecto de convocatoria y remitir mediante correo electrénico a la persona titular de la Direccion de
Capacitacion Profesionalizacion y Especializacion.

— Realizar, en su caso, correcciones al proyecto de convocatoria y remitir mediante correo electrénico a la persona
titular de la Direccién de Capacitacion Profesionalizacion y Especializacion.

Area secretarial de la Direccién de Capacitacion Profesionalizacion y Especializacion debera:

— Recibir el oficio con el proyecto de convocatoria con formato de disefio e imagen y sellar el acuse de recibo.
— Remitir por correo electrénico a la persona titular de la Direccion de Capacitacion Profesionalizacion y
Especializacion el proyecto de convocatoria con formato de disefio e imagen.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 6 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



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

La personatitular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua deberé:

Instruir la integracion del formato de disefio e imagen en el proyecto de convocatoria.

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

Remitir mediante oficio a la Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion, en medio magnético,
el proyecto de convocatoria con disefio e imagen.

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

Difundir la convocatoria en la pagina web de la Universidad Mexiquense de Seguridad y sus redes sociales.

La persona servidora publica responsable del disefio e imagen adscrita a la Unidad de Vinculacién y Mejora
Continua deberé:

Integrar propuesta de disefio e imagen en el proyecto de convocatoria y remitir a la persona titular de la Unidad de
Vinculacion y Mejora Continua.

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

Area secretarial de la Unidad de Vinculacion y Mejora Continua deberé:

Recibir y archivar oficio de solicitud de integracion de disefio e imagen al proyecto de convocatoria y anexos y
regresar acuse de recibo.

Remitir por correo electronico el proyecto de convocatoria a la persona titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora
Continua.

DEFINICIONES
Aspirantes. - Personas servidoras publicas de instituciones de seguridad publica interesadas en cursar una

licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

Autorizacion de apertura para nuevo ciclo escolar. — Determinacién emitida por la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas de la Secretaria de Educacion 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 publicas de instituciones
de seguridad publica interesadas, cursen planes y programas de estudio de licenciatura y/o posgrado.

Convocatoria. - Documento en el que se establecen los requisitos, documentacioén 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 Direccion General de Mercadotecnia, a
través del cual sefala si la convocatoria cumple o no con los lineamientos establecidos en el Manual de Identidad
Grafica del Gobierno del Estado de México.

Difusidon de convocatoria. - Divulgacion de la convocatoria, a través de su publicacion en la pagina web de la
Universidad Mexiquense de Seguridad y sus redes sociales.

Elaboracion de convocatoria. - Integracién del documento en el que se plasma la informacion relacionada con los
requisitos, documentacion y el procedimiento que deben cumplir los aspirantes, para su inscripcién a una licenciatura
o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

Instituciones de seguridad publica. - Instituciones policiales, de procuracion de justicia, del Sistema Penitenciario
y dependencias encargadas de la seguridad publica 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, maestrias y doctorados impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad.

INSUMOS

Oficio de autorizacién de apertura para nuevo ciclo escolar, emitido por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
de la Secretaria de Educacion del Estado de México.
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Instruccion de elaboracion de convocatoria por parte de la persona titular de la Rectoria.
RESULTADOS

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la autorizacion de apertura para nuevo ciclo escolar, emitida por la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas de la Secretaria de Educacion del Estado de México.

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

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

POLITICAS

Las licenciaturas y posgrados ofertados seran impartidos Unicamente a personas servidoras publicas en activo de
instituciones de seguridad publica; 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 podra difundir sin que se cuente previamente con la autorizacion de apertura para
nuevo ciclo escolar, emitida por la Subdireccién de Escuelas Incorporadas de la Secretaria de Educacién del Estado
de México y el dictamen técnico de imagen institucional.

Todas las convocatorias deberan establecer de manera precisa: requisitos, documentacion necesaria, periodo de
recepcion de documentos para el registro de aspirantes, procedimiento de seleccion, fecha, sedes de aplicacion de
examen de admision y fecha de publicacién de resultados.

Las convocatorias seran difundidas a través de su publicacion en la pagina web de la Universidad Mexiquense de
Seguridad y sus redes sociales.

Todas aquellas gestiones que con motivo del presente procedimiento se realicen via electronica, deberan ser a
través de los correos institucionales asignados a las personas servidoras publicas 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 deberan contar con sello
de la unidad administrativa receptora, anotando nombre de la persona que recibe, fecha y hora.

La Unidad de Vinculacion y Mejora Continua, de manera periddica, debera difundir la convocatoria para aspirantes
a cursar una licenciatura o posgrado impartidos por la Universidad Mexiquense de Seguridad, en la pagina web y
redes sociales de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

DESARROLLO

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

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Viene del procedimiento inherente a la autorizacion de
apertura de nuevo ciclo escolar de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas de la Secretaria de Educacion del
Estado de México.

Rectoria /Area secretarial
Recibe oficio de autorizacion de apertura para nuevo ciclo
escolar, se entera, informa a la persona titular de la Rectoria y
archiva documento.
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Rectoria /Titular

Se entera de la recepcioén del oficio de autorizacion de apertura
para nuevo ciclo escolar e instruye de manera verbal a la
persona titular de la Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializacion la elaboracion del proyecto
de convocatoria.

Direccioén de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializacion /
Titular

Recibe instruccion, se entera, instruye de manera verbal a la
persona servidora publica responsable de la elaboracién de la
convocatoria de su unidad administrativa la elaboracion del
proyecto de convocatoria.

Direccioén de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializacion /
Persona servidora publica responsable
de la elaboracion de la convocatoria.

Recibe instruccion, se entera, elabora el proyecto de
convocatoria y lo envia por correo electrénico a la persona titular
de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y
Especializacién para que realice observaciones o emita su visto
bueno, solicitando acuse de recibo por el mismo medio.

Direccioén de Capacitacion,
Profesionalizacién y Especializacion /
Titular.

Recibe proyecto de convocatoria via correo electronico, se
entera, acusa de recibo, revisa y determina:

¢El proyecto de convocatoria tiene observaciones?

Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializaciéon /
Titular.

El proyecto de convocatoria si tiene observaciones

Sefiala las observaciones en el proyecto de convocatoria, las
remite e instruye su correccion via correo electronico a la
persona responsable, solicitando acuse de recibo por el mismo
medio.

Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializaciéon /
Persona servidora publica responsable.

Recibe proyecto de convocatoria con observaciones, se entera
de la instruccion, acusa de recibo, corrige y remite via correo
electronico el proyecto de convocatoria corregido a la persona
titular de la Direccién de Capacitacion, Profesionalizaciéon y
Especializacion, solicitando acuse de recibo por el mismo medio.

Se conecta con la actividad 5.

Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializaciéon /
Titular.

El proyecto de convocatoria no tiene observaciones

Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Unidad de
Vinculacion y Mejora Continua, adjuntando proyecto de
convocatoria en formato editable en medio magnético,
solicitandole que integre al mismo, el formato de disefio e imagen
conforme a los lineamientos establecidos en el Manual de
Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México obtiene
copia simple y remite al area secretarial de la Unidad de
Vinculaciéon y Mejora Continua, resguarda acuse de recibo previo
a recepcion.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
|/ Area secretarial.

Recibe oficio con proyecto de convocatoria en medio magnético
en formato editable para la integracion de formato de disefio e
imagen, acusa de recibido en copia simple, se entera, extrae del
medio magnético el proyecto de convocatoria en su equipo de
computo y lo remite via correo electronico a la persona titular de
la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua, enlista en libro de
registro de documentos y archiva oficio original y convocatoria en
medio magnético.

10.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Titular.

Recibe proyecto de convocatoria via correo electrénico, se
entera, remite a la persona servidora publica responsable del
disefio e imagen el proyecto de convocatoria via correo
electronico solicitando acuse de recibo por el mismo medio e
instruye que integré el formato de disefio e imagen a la
convocatoria.

11.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Persona servidora publica responsable
del disefio e imagen.

Recibe instrucciones y proyecto de convocatoria via correo
electronico, acusa de recibo, se entera, integra propuesta de
disefio e imagen en el proyecto de convocatoria y remite via
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correo electrénico a la persona titular de la Unidad de Vinculacion
y Mejora Continua solicitando acuse de recibo por el mismo
medio.

12.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Titular.

Recibe via correo electrénico el proyecto de convocatoria con
propuesta de disefio e imagen, acusa de recibido, se entera,
revisa y determina:

¢La propuesta de disefio e imagen del
convocatoria tiene observaciones?

proyecto de

13.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Titular.

La propuesta de disefio e imagen del
convocatoria si tiene observaciones.

proyecto de

Senala las observaciones del disefio e imagen en el proyecto de
convocatoria, las remite y solicita las correcciones via correo
electronico a la persona servidora publica responsable del disefio
e imagen de su unidad administrativa.

14.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Persona servidora publica responsable
del disefio e imagen.

Recibe proyecto de convocatoria con observaciones de disefio e
imagen, se entera, corrige y remite proyecto de convocatoria con
disefio e imagen corregido a la persona titular de la Unidad de
Vinculacion y Mejora Continua.

Se conecta con la actividad 12.

15.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Titular.

La propuesta de disefio e imagen del
convocatoria no tiene observaciones.

proyecto de

Elabora oficio dirigido a la persona titular de la Direccién de
Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion a través del
cual remite el proyecto de convocatoria con formato de disefio e
imagen en formato editable en medio magnético, obtiene copia 'y
entrega al area secretarial de la Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializacién, resguarda acuse de
recibido previo a recepcion.

16.

Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializaciéon /
Area Secretarial.

Recibe oficio con proyecto de convocatoria con formato de
disefio e imagen en medio magnético, acusa de recibo en la
copia simple, copia proyecto de convocatoria en medio
magnético, entrega fisicamente la copia a la persona titular de la
Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion,
registra en el libro de registro de documentos y archiva oficio y
proyecto de convocatoria en medio magnético recibidos.

17.

Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializaciéon /
Titular.

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

18.

Rectoria /Titular.

Recibe proyecto de convocatoria en medio magnético, se entera,
lo entrega e instruye al area secretarial elaborar oficio solicitando
el apoyo para que se realicen las gestiones ante la Direccion
General de Mercadotecnia y lo remita a la Unidad de Vinculacién,
Comunicacién Social y Relaciones Publicas de la Secretaria de
Seguridad del Estado de México.

19.

Rectoria /Area Secretarial.

Recibe proyecto de convocatoria en medio magnético, se entera
de la instruccién, elabora oficio dirigido a la Unidad de
Vinculacion, Comunicacion Social y Relaciones Publicas de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México, obtiene firma de
la persona titular de Rectoria, remite oficio con proyecto de
convocatoria, obtiene acuse previo a recepcion y resguarda.

Se conecta con el procedimiento inherente a la emisién del
dictamen técnico de imagen institucional por parte de la

Direccion General de Mercadotécnica.
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20.

Rectoria /Area Secretarial.

Viene del procedimiento inherente a la emision del dictamen
técnico de imagen institucional por parte de la Direccion
General de Mercadotécnica.

Recibe oficio de la Unidad de Vinculacién, Comunicacién Social
y Relaciones Publicas de la Secretaria de Seguridad del Estado
de México con el dictamen técnico de imagen institucional
emitido por la Direccion General de Mercadotecnia, acusa de
recibo, se entera, registra en el libro de registro de documentos
e informa a la persona titular de Rectoria la recepcion de este y
archiva.

21.

Rectoria / Titular.

Se entera del contenido del oficio de la Unidad de Vinculacion,
Comunicacioén Social y Relaciones Publicas de la Secretaria de
Seguridad del Estado de México respecto del dictamen técnico
de imagen institucional emitido por la Direccion General de
Mercadotecnia y determina:

¢El dictamen técnico de imagen institucional es favorable?

22.

Rectoria / Titular.

El dictamen técnico de imagen institucional no es favorable.

Informa de manera verbal las observaciones en el disefio e
imagen del proyecto de convocatoria a la persona titular de la
Unidad de Vinculacion y Mejora Continua e instruye su
correccion.

23.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Titular.

Recibe la informacién de las observaciones realizadas en el
proyecto de disefio e imagen de la convocatoria, se entera,
informa las observaciones de manera verbal a la persona
servidora publica responsable de su unidad administrativa y le
instruye su correccion.

24.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Persona servidora publica responsable
del disefio e imagen.

Recibe instrucciones verbales para la correccion del disefio e
imagen del proyecto de convocatoria, se entera, realiza
correcciones y remite via correo electrénico a la persona titular
de la Unidad de Vinculacion y Mejora Continua, solicitando acuse
de recibido por el mismo medio.

Se conecta con la actividad 12.

25.

Rectoria / Titular.

El dictamen técnico de imagen institucional es favorable

Instruye verbalmente a la persona titular de la Unidad de
Vinculacién y Mejora Continua su difusion en la pagina web de la
Universidad Mexiquense de Seguridad y en sus redes sociales
de manera periodica hasta un dia antes de que culmine el
periodo de recepcion de documentos.

26.

Unidad de Vinculacion y Mejora Continua
/ Titular.

Recibe instrucciones de difusion de la convocatoria, se entera y
realiza la difusiébn en la pagina web de la Universidad
Mexiquense de Seguridad y a través de redes sociales hasta un
dia antes de que culmine el periodo de recepcion de
documentos.

Se conecta con el Procedimiento de Seleccion y publicacion
del listado de aspirantes aceptados para cursar una
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de
Seguridad.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS PARA ASPIRANTES A CURSAR LICENCIATURA O POSGRADO EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS PARA ASPIRANTES A CURSAR LICENCIATURA O
POSGRADO EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS PARA ASPIRANTES A CURSAR LICENCIATURA O POSGRADO
EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE CONVOCATORIAS PARA ASPIRANTES A CURSAR LICENCIATURA O POSGRADO
EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD.
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MEDICION

Indicadores para medir la eficacia en la elaboracién y difusion de convocatorias para aspirantes a cursar una
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad:

NUmero anual de solicitudes de elaboracién

de convocatorias. X100 =  Porcentaje de convocatorias difundidas
NUmero anual de convocatorias difundidas.
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Registros de evidencias:

— Los oficios de autorizacion de apertura para nuevo ciclo escolar y recepcién de dictamen técnico de imagen
institucional; asi como sus anexos, quedan registrados en el libro de registro de documentos y bajo resguardo del
area secretarial de Rectoria.

— Los oficios de seguimiento a la elaboracion y disefio de la convocatoria quedan registrados en los libros de registro
de documentos de las unidades administrativas que los reciben y bajo resguardo de sus areas secretariales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE  feoii™® Primera
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO et —— (e01ei0 (8 F
EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD (=%

PROCEDIMIENTO

Seleccion y publicacién 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 seleccion y publicacion de listado de estos.

ALCANCE

Aplica a todas las personas servidoras publicas 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; asi como a los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense
de Seguridad.

REFERENCIAS

— Ley de Seguridad del Estado de México, Titulo Noveno De los Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Seguridad, Capitulo Tercero De la Universidad Mexiquense de Seguridad, Seccion Primera Disposiciones
Generales, Articulos 250 fraccion Il y 252 fraccion XI. Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2011, sus reformas y
adicciones.

— Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Articulo 16, fraccién IV, 19, fracciones VIl y XIlI.
Gaceta del Gobierno, 15 de julio de 2022.

— Reglamento de los Planteles de Formacion y Actualizacién de la Universidad Mexiquense de Seguridad, Articulo 29.
Gaceta del Gobierno, 28 de junio de 2022.

— Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense de Seguridad, apartados 206C0101040000L,
206C0101010002T, 206C0101020002T, 206C0101030002T, 206C0101010001T, 206C0101020001T vy
206C0101030001T, relacionados con el objetivo y funciones de la Direccion de Capacitacion Profesionalizacion y
Especializacion, los Departamentos de Servicios Escolares y Académico de Toluca, Nezahualcoyotl y Tlalnepantla.
Gaceta del Gobierno, 09 de agosto de 2022.

RESPONSABILIDADES

La Universidad Mexiquense de Seguridad, a través de la coordinacion 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 publico descentralizado.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 16 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



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

La persona titular de Rectoria deberé:

— Instruir a la persona titular de la Unidad de Vinculacion y Mejora Continua la publicacion de los folios de los aspirantes
aceptados en la pagina web de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

La personatitular del Plantel de Formacion y Actualizacion (Toluca, Tlalnepantla o Nezahualc6yotl) debera:

— Instruir a la persona titular del Departamento Académico la designacién de fecha, hora, docentes, instructores y
aulas para la aplicacion de examenes de admision.

— Instruir a la persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formacion y Actualizacion remitir
a través de correo electréonico a cada uno de los aspirantes registrados, la guia de estudio, fecha, hora y aula
asignadas para su examen de admision.

— Informar a la persona titular de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion, el nimero de
aspirantes registrados y solicitar se envien al Plantel de Formacion y Actualizacion los examenes de admision
respectivos.

— Resguardar los examenes de admisién hasta su fecha de aplicacion.

— Entregar a la persona titular del Departamento Académico del Plantel de Formacion y Actualizacion, 15 minutos
antes del inicio su aplicacion, los examenes de admision.

— Remitir a la persona titular de la Direccion de Capacitacién, Profesionalizacién y Especializacion el listado final de
calificaciones.

El &rea secretarial del Plantel de Formacion y Actualizacion debera:

— Recibir oficio con examenes de admision, registrar y archivar oficio.
— Entregar examenes de admisioén a la persona titular del Plantel de Formacion y Actualizacion.

La persona titular de la Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion debera:

— Imprimir el nUmero de examenes requeridos por la persona titular del Plantel de Formacion y Actualizacion Toluca,
Tlalnepantla y Nezahualcoyotl y enviarlos a las sedes un dia antes de las fechas establecidas para su aplicacion.

— Identificar y elaborar el listado de aspirantes aceptados, considerando las calificaciones mas altas de acuerdo con
listados finales remitidos por la persona titular del Plantel de Formacion y Actualizaciéon Toluca, Tlalnepantla y
Nezahualcoyotl.

— Entregar a la persona Titular de Rectoria, el listado de aspirantes aceptados.

El area secretarial de la Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacién deberé:

Recibir los oficios de solicitud de examenes de admisién remitidos por la persona titular del Plantel de Formacion
y/o Actualizacién Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcoyotl.

Informar a la persona titular de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion, la recepcion de
los oficios de solicitud de examenes de admision remitidos por la persona titular del Plantel Toluca, Tlalnepantla y/o
Nezahualcoyotl.

— Recibir oficios con listados finales de calificaciones de los aspirantes que presentaron examenes de admision en los
Planteles de Formacion y Actualizacion Toluca, Tlalnepantla y/o Nezahualcéyotl.

Entregar a la persona Titular de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacién y Especializacion, copia simple de
los listados finales de calificaciones de los aspirantes que presentaron examenes de admision en los Planteles de
Formacion y Actualizacion Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcoyotl.

La persona titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua debera:

— Publicar en la pagina 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 Formacién y Actualizacion (Toluca,
Tlalnepantlay Nezahualcéyotl) debera.

— Informar a la persona titular del Plantel de Formacioén y Actualizacion el niumero de aspirantes registrados y remitir
la bitacora de registro de aspirantes.
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— Instruir a la persona responsable del servicio de admision, el envio de correos electrénicos a cada uno de los
aspirantes registrados, con la guia de estudio, fecha, hora y aula asignadas para su examen de admision.

— Entregar a la persona responsable del servicio de admision, los examenes contestados y calificados y los listados
de calificaciones de los aspirantes.

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

— Remitir el listado de calificaciones a la persona titular del Plantel de Formacién y Actualizacion (Toluca, Tlalnepantla
y Nezahualcéyotl).

La personatitular del Departamento Académico del Plantel de Formacion y Actualizacion (Toluca, Tlalnepantla
y Nezahualcdyotl).

— Determinar fecha, hora, docentes, instructores y aulas para la aplicacion de examenes de admision.

— Elaborar y notificar oficios de comision para los docentes e instructores designados para la aplicacion de examenes
de admision.

— Informar a la persona titular del Plantel de Formacion y Actualizacion, fecha, hora, docentes, instructores y aulas
designadas para la aplicacion de examenes de admision.

— Entregar a los docentes e instructores los examenes que aplicaran.

— Remitir a la persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formacion y Actualizacion, los
examenes de admision y listados de calificaciones generados por los docentes e instructores.

La persona responsable del servicio de admision del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de
Formacion y Actualizacién (Toluca, Tlalnepantlay Nezahualcéyotl) debera:

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

— Regresar la documentaciéon presentada por el aspirante que no cumple los requisitos establecidos en la
convocatoria, informandole lo que le hace falta.

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

— Asignar numero de folio en el Formato de Registro de Tramite de cada aspirante.

— Contabilizar el numero de aspirantes registrados durante el periodo establecido en la convocatoria e informar a la
persona titular del Departamento de Servicios Escolares del Plantel de Formacion y Actualizacion el siguiente dia
habil al cierre del periodo de recepcion de documentos.

— Remitir correo electrénico a cada uno de los aspirantes registrados, con la guia de estudio, fecha, hora y aula
asignadas para su examen de admision.

— 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 Formacion y
Actualizacion.

— Archivar los examenes de admision calificados en cada uno de los expedientes de los aspirantes registrados.

Las personas docentes e instructoras del Plantel de Formacién y Actualizacion (Toluca, Tlalnepantla y
Nezahualcoyotl) deberan:

— Presentarse en la fecha, hora y aula sefalada en el oficio de comisién, para la aplicacion del examen de admision.

— Aplicar examenes de admision.

— Calificar examenes de admision, integrar listado de calificaciones y entregar a la persona titular del Departamento
Académico del Plantel de Formacion y Actualizacion.

DEFINICIONES

- Aspirantes. - Personas servidoras publicas de instituciones de seguridad publica interesadas en cursar una
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Bitacora de registro de aspirantes. — Documento en el que la persona responsable del servicio de admision
registra folio, nombre, correo electronico de los aspirantes y la institucion de seguridad publica de procedencia.

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

- Docentes. - Personas servidoras publicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad, con funciones de docencia,
designadas para aplicar exdmenes de admision teodricos.
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- Examen de admisién. - Evaluacioén tedrica y practica que se aplica a los aspirantes a cursar una licenciatura o
posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Folio. — Numero asignado por la persona responsable del servicio de admisiéon, con el que se identifica a cada uno
de los aspirantes registrados.

- Formato de Registro de Tramite. — Documento en el que consta la entrega de los requisitos establecidos en la
convocatoria y se asigna numero de folio que identificara a cada aspirante.

- Instituciones de seguridad publica. - Instituciones policiales, de procuracion de justicia, del sistema penitenciario
y dependencias encargadas de la seguridad publica a nivel estatal y municipal.

- Instructores. - Personas servidoras publicas de la Universidad Mexiquense de Seguridad, designadas para aplicar
examenes de admision practicos.

- 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 Formacion y Actualizacion. — Sedes de la Universidad Mexiquense de Seguridad, en las que se
imparten estudios de licenciatura o posgrado (Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcoyotl).

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

- Publicacién del listado de aspirantes aceptados. — Divulgacion 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
pagina web.

- Responsable del servicio de admision. — Persona adscrita al Departamento de Servicios Escolares, quien sera la
responsable de coadyuvar en los procesos de recepcion, revision, cotejo, devolucion de documentacion y tramites
de selecciodn para el ingreso a estudios de licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Seleccion de aspirantes. — Identificacién 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, recepcion y revision de requisitos documentales y aplicacién 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 pagina web de dicha institucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Elaboracién y difusion de convocatorias para aspirantes a cursar licenciatura o posgrado en la Universidad
Mexiquense de Seguridad.

— Inscripcion de aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de
Seguridad.

POLITICAS

— Se debera 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.

— Podran ingresar unicamente como alumnos a una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de
Seguridad, aquellos aspirantes que en su examen de admision haya obtenido una calificacion mayor a seis en una
escala del uno al diez, independientemente del numero de lugares disponibles.

— Podran participar como aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad
las personas servidoras publicas en activo de instituciones de seguridad publica; 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 via electronica, deberan ser a
través de los correos institucionales asignados a las personas servidoras publicas 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 deberan contar con sello
de la unidad administrativa receptora, anotando nombre de la persona que recibe, fecha y hora.
— En la publicacion realizada a través de la pagina web de la Universidad Mexiquense de Seguridad en la que se
difundan los folios de aspirantes aceptados, debera replicarse la informacion de la convocatoria respecto de los
requisitos, lugares y fechas de inscripcion.

DESARROLLO

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

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Viene del procedimiento “Elaboracién y difusion de
convocatorias para aspirantes a cursar una
licenciatura o posgrado en la Universidad
Mexiquense de Seguridad”.

1. Institucion de Seguridad Publica/Aspirante Se entera en la pagina web o redes sociales de la
Universidad Mexiquense de Seguridad de los requisitos
documentales necesarios para cursar una licenciatura o
posgrado, los reune y los entrega al responsable del
servicio de admisién del departamento de servicios
escolares del Plantel de Formacion y Actualizacion.
Recibe los documentos del aspirante, se entera, revisa

Departamento de Servicios Escolares del Plantel que Cumpla con todos Ios_ requisitos. dgcumentales
C R establecidos en la convocatoria y determina:

2. de Formacién y Actualizacion / Responsable del

Servicio de Admision  El . -
¢El aspirante cumple con todos los requisitos
documentales establecidos en la convocatoria?

El aspirante no cumple con todos los requisitos

Departamento de Servicios Escolares del Plantel documentales establecidos en la convocatoria.

3. de Formacion y Actualizacion / Responsable del . . .

Servicio de Admision Regresa la documentacion al asplrgqte y le informa que
no cumple con todos los requisitos documentales
establecidos en la convocatoria.

Recibe documentacién, se entera que no cumple con

todos los requisitos documentales establecidos en la
4, Institucion de Seguridad Publica/Aspirante convocatoria, se retira, complemgqta su docyrnentacién

y entrega al responsable del servicio de admision.

Se conecta con la actividad 2.

El aspirante si cumple con todos los requisitos

Departamento de Servicios Escolares del Plantel | documentales establecidos en la convocatoria.

5. de Formacion y Actualizacion / Responsable del

Servicio de Admision Entrega al aspirante el “Formato de Registro de Tramite”
y le solicita su requisitado.

Recibe “Formato de Registro de Tramite”, se entera de la
6. Institucion de Seguridad Publica/Aspirante solicitud, requisita y entrega a la persona responsable del

servicio de admision.

Recibe “Formato de Registro de Tramite” requisitado, se

Departamento de Servicios Escolares del Plantel entera,. re\_/isa que se haya requisitado correctamente y

e R determina:
7. de Formacion y Actualizacion / Responsable del

Servicio de Admisién (El “Formato de Registro de Tramite” se encuentra
requisitado correctamente?

Departamento de Servicios Escolares del Plantel | El “Formato de Registro de Tramite” no se encuentra

8. de Formacion y Actualizacion / Responsable del | requisitado correctamente

Servicio de Admisién
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Devuelve formato e informa al aspirante los errores de
llenado y solicita su correccion.

9. Institucion de Seguridad Publica/Aspirante

Recibe formato e informacién, se entera, corrige los
errores y entrega a la persona responsable del Servicio
de Admision.

Se conecta con la actividad 7.

Departamento de Servicios Escolares del Plantel
10. | de Formacion y Actualizacion / Responsable del
Servicio de Admision

El “Formato de Registro de Tramite” se encuentra
requisitado correctamente.

Asigna numero de folio en el “Formato de Registro de
Tramite”, obtiene copia simple, acusa de recibo en la
copia y la entrega al aspirante; informa que se le hara
llegar a través del correo electronico registrado la guia de
estudio, asi como fecha, hora y aula asignada para su
examen de admision; registra los datos del aspirante en
la bitacora de registro de aspirantes, abre un expediente
e integra documentacion y “Formato de Registro de
Tramite” Original y resguarda.

Contabiliza el numero de aspirantes registrados durante
el periodo establecido en la convocatoria, se entera e
informa a través de correo electronico el numero de
aspirantes registrados a la persona fitular del
Departamento de Servicios Escolares del Plantel de
Formacion y Actualizacion al siguiente dia habil al cierre
del periodo de recepcion de documentos, adjunta
escaneo de la bitdcora de registro de aspirantes,
solicitando acuse de recibo por el mismo medio.

11. | Institucién de Seguridad Publica/Aspirante

Recibe acuse de recibo del “Formato de Registro y
Tramite” e informacion, se entera de las indicaciones y
espera fecha y hora para presentar su examen.

Se conecta con la actividad 18.

Departamento de Servicios Escolares del Plantel

12. de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe por correo electronico la informacion del numero
de aspirantes registrados y la bitacora de registro de
aspirantes escaneada, se entera y acusa de recibo por el
mismo medio, informa por correo electronico a la persona
titular del Plantel de Formacion y Actualizacién el numero
de aspirantes registrados y remite escaneo de la bitacora
de registro de aspirantes, solicita acuse de recibo por el
mismo medio.

13. Plantel de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe por correo electrénico la informacién del nimero
de aspirantes registrados y la bitacora de registro de
aspirantes escaneada, se entera, acusa de recibo por el
mismo medio, reenvia el correo electrénico a la persona
titular del Departamento Académico del Plantel de
Formacion y Actualizacion, instruye la designacion de
fecha, hora, docentes, instructores y aulas para la
aplicacion de los examenes de admisiéon de acuerdo con
la convocatoria y con el numero de aspirantes
registrados y solicita acuse de recibo por el mismo medio.
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Recibe por correo electronico instrucciones, acusa de
recibo por el mismo medio, se entera, de acuerdo con la
convocatoria determina fecha, hora, docentes,
instructores y aulas para la aplicacion de examenes de
admision, elabora oficios de comision 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 electrénico a la persona titular del
Plantel de Formacion y Actualizacion, fecha, hora,
docentes, instructores y aulas designadas para la
aplicacion de examenes de admision, solicitando acuse
de recibo por el mismo medio.

Reciben oficio de comision para aplicar examenes de
admision, se enteran, acusan de recibo en copia simple
y esperan fecha y hora para la aplicacion de examenes
de admision.

Se conecta con la actividad 27.

Recibe por correo electrénico el nombre de los docentes
e instructores, asi como fecha, hora y aulas designados
para la aplicacion de examenes de admision, se entera,
acusa de recibo por el mismo medio, reenvia correo
electronico a la persona titular del Departamento de
Servicios Escolares del Plantel de Formacién vy
Actualizacion e instruye remitir por correo electronico a
cada uno de los aspirantes registrados, la guia de
estudio, fecha, hora y aula asignadas para su examen de
admision, solicita acuse de recibo por el mismo medio.

Departamento Académico del Plantel de
14. o A )
Formacion y Actualizacion / Titular
15 Plantel de Formacion y Actualizacion / Docentes
' e instructores
16. Plantel de Formacion y Actualizacion / Titular
17 Departamento de Servicios Escolares del Plantel

de Formacion y Actualizacion / Titular

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

Departamento de Servicios Escolares del Plantel
18. de Formacién y Actualizacion / Responsable del
Servicio de Admision

Recibe instruccion por correo electrénico, acusa de
recibo por el mismo medio, se entera y remite correo
electronico a cada uno de los aspirantes registrados,
guia de estudio, fecha, hora y aula asignadas para su
examen de admisién, solicita acuse de recibo por el
mismo medio, informa de manera verbal a la persona
titular del Departamento de Servicios Escolares del
Plantel de Formacion y Actualizacion el cumplimiento de
la instruccion.

19. Institucion de Seguridad Publica / Aspirante

Recibe correo electréonico con guia de estudio, fecha,
hora y aula asignadas para su examen de admision,
acusa de recibo por el mismo medio, se entera y espera
fecha y hora asignada para presentar el examen de
admision.

Se conecta con la actividad 29.
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Departamento de Servicios Escolares del Plantel

20. de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe informe del cumplimiento de la instruccién, se
entera e informa de manera verbal a la persona titular del
Plantel de Formacion y Actualizacion el envio de correos
electronicos a todos los aspirantes registrados, con la
guia de estudio, fecha, hora y aula asignados para su
examen de admision.

21. Plantel de Formacion y Actualizacion/ Titular

Recibe informe, se entera, elabora oficio dirigido a la
persona titular de la Direccion de Capacitacion,
Profesionalizacion y Especializacion, informando el
numero de aspirantes registrados y solicitando se envie
al Plantel de Formacion y Actualizacion los examenes de
admision respectivos, obtiene copia del oficio para acuse
de recibo, envia al area secretarial de la Direccion de
Capacitaciéon, Profesionalizacion y Especializacion,
obtiene acuse de recibo y archiva previo a recepcion.

Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y

22. Especializacion / Area Secretarial

Recibe oficio de solicitud de examenes de admision,
acusa de recibido en copia simple y devuelve, se entera,
informa de manera verbal a la persona titular de la
Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion vy
Especializacion sobre el oficio de solicitud, registra en
libro de registro de documentos y archiva oficio original.

Direcciéon de Capacitacion, Profesionalizacion y

23. Especializacion / Titular

Recibe informacion del oficio de solicitud de examenes
de admision, se entera, imprime el numero de examenes
requeridos, elabora oficio dirigido a la persona titular del
Plantel de Formacion y Actualizacion, obtiene copia para
acuse y envia al area secretarial del Plantel de
Formacion y Actualizacion adjuntando los exdmenes de
admision requeridos en sobre cerrado, obtiene acuse de
recibo y archiva previo a recepcion.

Plantel de Formacién y Actualizacién / Area

24. Secretarial

Recibe oficio con examenes de admisiéon 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 Formacion y
Actualizacion, registra oficio en libro de registro de
documentos y archiva.

25. Plantel de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe sobre cerrado con examenes de admision, se
entera, resguarda y espera fecha y hora de aplicacion de
examenes de admision.

26. Plantel de Formacion y Actualizacion / Titular

En fecha y hora de aplicacion de examen de admision,
entrega a la persona titular del Departamento Académico
del Plantel de Formacion y Actualizacion el sobre cerrado
con los examenes de admisién.

Departamento Académico del Plantel de

21 Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe sobre cerrado con examenes de admision, se
entera, se desplaza a cada una de las aulas donde se
aplicaran los examenes de admision y entrega a los
docentes e instructores los examenes que aplicaran.

Departamento Académico del Plantel de
28. Formacion y Actualizacion / Docentes e
instructores

En fecha y hora se presenta en el aula sefialada en el
oficio de comisiéon para la aplicacion del examen de
admision, reciben examen de admision por parte de la
persona titular del Departamento Académico del Plantel
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de Formacion y Actualizaciéon, se enteran e inician su
aplicacion.

29. Institucion de Seguridad Publica / Aspirante

En fecha, hora y aula sefialada en el correo electronico
se presenta en el Plantel de Formacion y Actualizacion,
recibe examen de admision, se entera, contesta examen
de admisién y entrega al docente o instructor. Espera
resultados publicados en la pagina web de la Universidad
Mexiquense de Seguridad conforme a la convocatoria y
de ser aceptado espera correo electrénico con la
informacion respecto del lugar, fechas y horarios para
presentar la documentacion requerida para su
inscripcion.

Se conecta con el procedimiento “Inscripcion de
aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o
posgrado en la Universidad Mexiquense de
Seguridad”.

Plantel de Formacion y Actualizacion / Docentes

30. .
e instructores

Recibe examenes de admision contestados, se entera,
califica, integra listado de calificaciones y entrega a la
persona titular del Departamento Académico del Plantel
de Formacion y Actualizacion.

Departamento Académico del Plantel de

3L. Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe examenes calificados y listados de calificaciones,
se entera, elabora oficio dirigido a la persona titular del
Departamento de Servicios Escolares del Plantel de
Formacion y Actualizacion para remitir los examenes y
listados de calificaciones, obtiene copia del oficio y envia
al titular del Departamento de Servicios Escolares del
Plantel de Formacioén y Actualizacion, obtiene acuse de
recibo y archiva previo a recepcion.

Departamento de Servicios Escolares del Plantel

32. de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe oficio con los examenes 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 admisién el oficio y examenes de admision
contestados, le instruye integrar en un solo listado las
calificaciones de mayor a menor y obtiene firma de recibo
en el libro de registro.

Departamento de Servicios Escolares del Plantel
33. de Formacion y Actualizacion / Responsable del
Servicio de Admision

Recibe instrucciones, oficio con examenes 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 fisicamente
a la persona titular del Departamento de Servicios
Escolares del Plantel de Formacion y Actualizacion y
archiva examenes calificados en cada uno de los
expedientes de los aspirantes registrados.
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34.

Departamento de Servicios Escolares del Plantel
de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe listado unico de calificaciones de mayor a menor,
se entera, elabora oficio dirigido a la persona titular del
Plantel de Formacion y Actualizacion para remitir el
listado de calificaciones, lo firma, obtiene copia para
acuse de recibo y lo envia a la persona titular del plantel
de Formacién y Actualizacion, obtiene acuse de recibo y
archiva previo a recepcion.

35.

Plantel de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe oficio con el listado final de calificaciones de los
aspirantes, se entera y elabora oficio dirigido a la persona
titular de la Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion
y Especializacion a través del cual remite el listado de
calificaciones, lo firma, obtiene copia para acuse de
recibo y lo envia al area secretarial de la Direccion de
Capacitacion, Profesionalizaciéon y Especializacion,
obtiene acuse de recibo y archiva previo a recepcion.

36.

Direcciéon de Capacitacién, Profesionalizacion y
Especializacion / Area secretarial

Recibe oficios con listados finales de calificaciones de los
aspirantes que presentaron examenes de admision en el
Plantel de Formacion y Actualizacion Toluca,
Tlalnepantla y/o Nezahualcéyotl, 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 Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y
Especializacion, archiva documentos originales.

37.

Direcciéon de Capacitacion, Profesionalizacion y
Especializacion / Titular

Recibe copia de los listados finales de calificaciones de
los aspirantes que presentaron examenes de admisidn
en el Plantel de Formacion y Actualizacién Toluca,
Tlalnepantla y/o Nezahualcéyotl, se entera, identifica a
los aspirantes con las calificaciones mas altas ocupando
el nimero de plazas ofertadas por orden de prelacion,
elabora listado de aspirantes aceptados, incluyendo
nimero de folio asignado, nombre del aspirante,
institucion de seguridad publica de procedencia, correo
electronico, numero

telefénico y Plantel de Formacion y Actualizacién
asignado para cursar la licenciatura o posgrado, entrega
en medio magnético a la persona titular de Rectoria.

Elabora listados de los aspirantes aceptados a cursar
una licenciatura o posgrado en cada uno de los Planteles
de Formacion y Actualizacion y remite por correo
electronico a cada una de las personas titulares de los
Planteles de Formacién y Actualizacion, solicita acuse de
recibo por el mismo medio.

38.

Rectoria / Titular

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

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

40. Plantel de Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe correo electronico con listado de aspirantes
aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en el
Plantel de Formacion y Actualizacion, se entera, acusa
de recibo por el mismo medio, remite listado via correo
electronico a la persona titular del Departamento
Académico del Plantel de Formacién y Actualizacion,
instruye que el dia de la publicacion de resultados en la
pagina web de la Universidad Mexiquense de Seguridad,
remita a los correos electronicos de cada uno de los
aspirantes aceptados la informacion del lugar, fechas,
horarios para presentar la documentacion requerida para
su inscripcion y solicita acuse de recibido por el mismo
medio.

Departamento Académico del Plantel de

4l. Formacion y Actualizacion / Titular

Recibe correo electronico con listado de aspirantes
aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en el
Plantel de Formacion y Actualizacion, se entera de la
instruccion, acusa de recibo por el mismo medio, remite
listado via correo electrénico a la persona responsable
del Servicio de Coordinacion Académica e instruye que
el dia de la publicacion de resultados

en la pagina web de la Universidad Mexiquense de
Seguridad, remita a los correos electrénicos de cada uno
de los aspirantes aceptados, la informaciéon del lugar,
fechas, horarios para presentar la documentacion
requerida para su inscripcion y solicita acuse de recibido
por el mismo medio.

Departamento Académico del Plantel de
Formacion y  Actualizacion / Persona
Responsable del Servicio de Coordinacion
Académica

42.

Recibe correo electronico con listado de aspirantes
aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en el
Plantel de Formacion y Actualizacion, se entera de las
instrucciones, acusa de recibo por el mismo medio.

Con base en la fecha de publicacion establecida en la
convocatoria, una vez publicado el listado de aspirantes
aceptados, remite correos electrénicos con la
informacion del lugar, fechas, horarios para presentar la
documentacién requerida para su inscripcion a los
aspirantes, solicitando acuse por el mismo medio.

Se conecta con el Procedimiento “Inscripcion de
aspirantes aceptados para cursar una licenciatura o
posgrado en la Universidad Mexiquense de
Seguridad”.

Fin del procedimiento.
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UNIDADDEVINGULACCN Y MERACONTINA /
TR
RECIBE INSTRUCCIONES, SE ENTERA

RECTORIAMMTULAR

RECBE COFREQ ELECTRONCO CON|

DEFRMATON

YACTUALIZACON /TTULAR

PUNTEL

RECBE OFICIO CON L0S EXAENES

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y PUBLICACION DEL LISTADO DE ASPIRANTES ACEPTADOS A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD.

MEDICION

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

Listado de aspirantes publicados en la pagina

web y redes sociales.

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

Mexiguense 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
Tramite y bajo resguardo del area de admision.
— El namero de folios asignados queda registrado en la bitacora de registro de aspirantes y bajo resguardo del area

de admision.

— Los oficios de seguimiento para la seleccion y publicacion 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 areas secretariales.

— Las calificaciones de los exadmenes de admision quedan registradas en los examenes de cada aspirante y los
listados de calificacion integrados por los docentes e instructores y bajo resguardo del servicio de admision.

— Los aspirantes aceptados quedan registrados en el listado de aspirantes aceptados y bajo resguardo del area
secretarial de la Direccion de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Registro de Tramite

T MEXICO

ESTADO D

MEXICO

SEGURIDAD

1

, Estada de México, a 2

REGISTRO DE TRAMITE

de 2023,

oon esta fecha queda registrada la entrega de la documentacion relativa al irdmite para &l proceso de

fitulacidn de la Licensistura en Sepurided Ciudadana @ |mvestigacion Policial, presentada ante ks

Universidad Mexiquensa de Ssguridad,

DATOS DEL ASPIRANTE Folio: 3

Noembre completo: 4 Sexo: 5 Edad:

6

Apelidos

CURP: -] RFC: 9

Mombire (s MiF

CUIP: T

Al

Correo electronico: 10 Teléfonos: 11 12

Fija [

DOMICILIO

Calle y numero: 13 Colonia:

Localidad: 15 Municipio: 16 CP: 17

REGISTRO DE DOCUMENTOS

Documento

e ORIGINAL

£

CoPLa

[7=T0 - R I = - T I (R (R T [ LN O Y

-
=
=
-]

21

NOMEBRE ¥ FIRMA DE QUIEN ENTREGA DOCUMENTACION NOMESE ¥ FIRMA DE GUNEN RECIEE DOCUMENTACION
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il GOBIERNO DEL

| ESTADO DE @MEXICO SEGURIDAD UMS

* | MEXICO

AVIBD DE PRIVACIDAD

L& Universidad Mexiquenss de Bsquridad, en lo sucesivo v pars los efectos del presente avizo, e denominard como "Le Universidad”, con domicilio en Carreters Federal Libre Méxco-
Toluca kildmatra 48.5, 2 Marced &l Calvario, C.R 52008, Larma, Estado de México; & través de (25 unidades administrativas gue s& ncuantran adscritas 2 esta antidad, es la responaable dal
uso, proteccidn v tratamisnto de sus datos personales, obesrvando Integraments para ello bo previsto en |a Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujstos Obligados dal
Estado de México v Municipios, v los Lineamientos por |os que 3a establecen 23 politicas, criterios v procedimientos que deberdn de observar los Sujstos Obligados.

La antrega da los datos personalss es obligatonia v en caso de que e titular 52 negara 2 otorgarlos, &l mismo no podrd dar sequimienta &l proceso conducente respecto 2 |23 prequntas /o
peticionss genaradas.

En caso de no 0QONEFSE @ 858 2010, 38 entiands gue xists un consantimisnto expreso para su tratamianto, én los términos citados en el presante aviso de privacidad,

"La Universidad” protesta no transmitir suz datos personzles & persona flsica o juridico colectiva alguna que sea ajena 2 |2 misma sin su consentimiento expreso; notificdndole &n su caso qué
datoz serdn transmitidos, cudl ex |a finalided de dicho trémite v quién ez el destinatario.

Parz 2 mejor compranzidn del presente aviso de privacidad, le informamos o siquisnte:

&G@ué son loz datos personelas?
Cualquier informacidn concerniente a una persona fizica identificada o identificable, establecida en cualguier formate o modalidad.

tPame qué finaz se recabarsdn zuz detos personsles?
Los datos personales gue recabamos de usted, los utilizaremos para |23 siguisntes finalidades que son necesarias dantro da las actividades propias de "La Universidad";
= Trdmites académicos: Formacidn inicial a las personas aspirantes y servidoras plblicas de las instituciones de sequridad pdblica, cursos de actualizacidn, especializacidn, diplomados,
licenciaturas, alta diraccidn v evaluacionss de habilidades destrezas v conocimientos.
= Tramites administrativos: Expedicidn de constancias, reconocimientos v certificados.
= jctividades v/ servicios diversos: Como pueden sar foras, confarencias, actividades de investigacion, entre otros.

&0ud datos parsonales 2a racabardn?

Para llavar 2 cabo |2z finalidades descritas en el presants aviso de privacidad v dependiendo especlficamants del trémite a realizar, 38 utilizardn, de manera anunciativa més no limicativa,
|0z siquisntes datoz personales:

Datos da i idn parsonal: Mombre, estado avil, firme autdarafa, registro federsl de contribuyantes (RFC), clave dnica de reqistro de poblacidn (CURP), caduls dnica de
identificacidn personal (CUIR), certificad Unico policial (CUPY, ndmers de sequridad socizl, nacionalidad, fecha de nacimiento, datos contenidos en acta de nacimiento, datos relacionados
con terceros, fotografla, imagen, voz, entre otros.

Datos da contacto: Domicilio, ndmeros telefdnicos fijos o calulzres o correos elactrénicos de Indole particular, antra otros.

Datos acaddmicos: Grado de estudios, cursos recibidos, entre otros.

Datos patrimoniales o finendieroe: Extados de cuents, ndmeros de cusnta, cuentas clabe

Ademds "La Universidad™ podrd utilizar para las finalidades descritas anteriormeants los siguientes datos personales considerados coma sensibles, que reguisren especial atencidn:
= [Datos respecto de su estado o condicién de salud fizica o mental
= Datos de origen étnico o racial
= Gituzcidn genética

Da loz Darechos ARCO, ravocacidn v imitacidn dal u=o de los datos parsonalas

El titular podrd ejercer an los términos previstos por 2 Ley de Proteccidn da Datos Persongles en Posesidn de Sujetos Obligados del Estade de México v Municipios, su deracho de accaso,
rectificacidn, cancelacidn u oposicidn (ARCO). Asimismo "La Universided” stenderd las solicitudes que el titular tenga respecto a la revocacidn de su consantimiento para dar tratamiento,
uso o divulgar sus datos persongles. Es importante considerar gue no en todos los casos & podrd atender yy'o concluir dicha solicited de forma inmediata, va gue es posible qus por alguna
oblinacidn legal o administrativa reguiramas sequir tratando sus datos personales. Aunado a esto &l titular de los datos debe considerar gue esta accidn pueds implicar que no 52 podrd saquir
prastando el servicio solicitado o concluir el trémite gue el titular ha iniciado con “La Universidad®.

Para tal efecto pueda ejercer este derscho por escrito o de manera werbal, o bien para realizar cualguiera de estos procedimientos, asf como recibir asecorla por parte de “La
Universidad®, el titular podrd acudir 2 lzs oficinas de |2 Unidad de Plansacidn & lqualdad de Género o &l Mddulo de Acceso de "La Universidad®, ubicado en Carretera Federal Libre México-
Toluca kildmetro 49.5, La Mercad &l Calvario, Codigo Postal 52008, Lerma, Estado de México, teléfonos (728) 2823341 v 2823384, extensidn 124, Para el gjercicio de sus Derechos ARCO &l
titular pusde tambidn, an cazo de asf dessarlo, ingresar su solicitud en |2 dirsccidn electrdnica wwwsarcoem.org.me, correspondients 2l Sistema de Acceso, Rectificacidn, Cancelacidny
Oposicién de Datos Personales del Estado Mexiguense.

El responz2bla da vigilar [2 proteccidn da los sistemas gue contengan datos personales &5 &l Titular de |2 Unidad da Planeacidn & lgualdad da Génaro,
Da loz cambioe v modificacionas al Avizo de privacided

Derivado de nuevas reguerimiantos legales o de nuevas nacesidades administrativas o de otra Indols &l presente aviso de privacidad s= aprusba en fecha 27 da julio del 2078, sin embargo,
podra sufrir cambios v modificaciones; que serdninformadas a través de su itio electrdnico (www.ums.edome.qob.me).

Naombre y firma da la parsona aspirenta

Nota:
L& carta de autorizacidn expedida por su superior jerdrguico deberd de ser renovade cada cuatrimestre; ademés de reunir |2 documentacidn que ze las
zolicitard en cazo de zer zeleccionados, mizma que deberén reunir en un plezo no mayer a treinta dias posteriores de |z fecha de ingreso.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO REGISTRO DE TRAMITE
Objetivo: Lievar un registro de los documentos entregados por las personas aspirantes a cursar una
Licenciatura o Posgrado en la Universidad Mexiguense de Seguridad, para la correcta integracidn de
sus expedientes.
Distribucidn y destinatario: El formato se genera en original ¥ se llena a mano, por la persona aspirante
a cursar una licenciatura ¢ posgrado en la Universidad Mexiguense de Seguridad.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Lugar Escribir municipio, donde la persona aspirante realiza el tramite.
2 Fecha Registrar dia, mes v afio, en gue se realiza el tramite.
3 Folio Numero consecutive de registro, gue se asigna a la persona
aspirante.
4 Nombre f\rot_ar' nombre completo, de la persona aspirante iniciando por
apellidos.
5 Sexo Completar espacic con  masculino o< femenino segldn
B corresponda.
] Edad Colocar la edad actual de |la persona aspirante.
v CuUIP Colocar de manera correcta v completa el CUIP de |la persona
aspirante.
8 CURP (;D ocar de manera correcta v completa el CURP de la persona
aspirante.
9 REC Colocar de manera correcta v completa el RFC de la persona
aspirante.
10 Correo electrénico Escribir correo electronico de la persona aspirante.
11 Teléfono fijo Registrar teléfono fijo de contacto de la persona aspirante.
12 Teléfono mbvil Registrar teléfono mavil de contacto de la persona aspirante.
13 Calle y nGmero I?zcr lpir calle ¥y numero del domicilio gque habita de la persona
aspirante.
. Escribir colonia donde =e ubica el domicilio de la persona
14 Colonia aspirante.
. . Escribir localidad donde se ubica el domicilio gue habita de Ia
> Localidad persona aspirante.
. e E=cribir municipio donde se ubica domicilio que habita de la
16 Municipio persona aspirante.
; s ) Escribir codigo postal donde se ubica el domicilio que habita de
7 codigo postal la persona aspirante.
Registro de ) . )
=] = i o T LTl r
8 documentos Enlistar los documentos establecidos en la convocatoria.
Registro de o N . S -
149 documentos Marcar con una X si el documento requisitado es original.
2 Registro de o ~ . S o
20 documentos Marcar con una X si el documento requisitado es copia.
21 I\Cﬂﬁ;ﬁ gn';rr';naade La persona aspirante, firma de conformidad con la
' . 9 documentacién entregada.
documentacion
an T\Dmbrr:ﬁgbl‘érrga que Colocar el nombre y firma de la persona servidora plblica, que
= e recibe la documentacién para el expediente.
documentacion
e i La persona aspirante conoce y acepta =l aviso de privacidad,
23 Aviso de privacidad | o505 nombre v firma de conformidad.

. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE :
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO ?‘;ha'_ 20:5%)(;(;2)0083020002;0/3
EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD P;)gi'g;’_'

PROCEDIMIENTO

Inscripcién de aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

edomex.gob.mx
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OBJETIVO

Matricular al aspirante aceptado para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad
mediante la formalizacién de su inscripcion.

ALCANCE

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

REFERENCIAS

- Ley de Seguridad del Estado de México, Titulo Noveno De los Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Seguridad, Capitulo Tercero De la Universidad Mexiquense de Seguridad, Secciéon Primera Disposiciones
Generales, Articulos 250 fraccion Il y 252 fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 2011, sus reformas
y adicciones.

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

- Manual General de Organizaciéon de la Universidad Mexiquense de Seguridad, apartado 206C0101040000L,
objetivo y funciones de la Direccién de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion. Gaceta del Gobierno,
09 de agosto de 2022.

RESPONSABILIDADES

La Universidad Mexiquense de Seguridad, a través de la coordinacion entre sus unidades administrativas es la
responsable de la inscripcion de los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado.

La persona titular del Plantel de Formacioén y Actualizacion debera:

- Instruir a la persona titular del Departamento Académico, ordenar el envio correos electronicos a cada uno de los
aspirantes aceptados.

- Solicitar a la autoridad educativa la validacion de los expedientes de los aspirantes aceptados.

- Analizar el oficio de la autoridad educativa, respecto de la validacién de la documentaciéon presentada por los
aspirantes aceptados.

- Elaborar acta de baja definitiva del aspirante aceptado del que la autoridad educativa identificé inconsistencias en
su documentacion.

- Instruir a la persona titular del Departamento Académico la inscripcidn de los aspirantes aceptados en la plataforma
“Control Escolar de Escuelas de Educacion Superior” de la autoridad educativa.

- Remitir a la autoridad educativa el documento de Control de Inscripciéon, solicitando su firma en el apartado
respectivo.

El area secretarial del Plantel de Formacién y Actualizacion debera:

- Recibir oficio de respuesta de la autoridad educativa respecto de la validacién de la documentacién presentada por
los aspirantes aceptados con los expedientes respectivos.

- Informar a la persona titular del Plantel de Formacion y Actualizacion la recepcion del oficio de respuesta de la
autoridad educativa respecto de la validacion de la documentacion presentada por los aspirantes aceptados.

La persona titular del Departamento Académico del Plantel de Formacion y Actualizacion debera:

- Instruir a la persona responsable del servicio de coordinacion académica, el envio de correos electronicos a cada
uno de los aspirantes aceptados, informando el lugar, periodo y horarios en que deben presentar la documentacion
requerida para su inscripcion.

- Instruir a la persona responsable del servicio de coordinacion académica, la inscripcion de los aspirantes aceptados
en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de Educacion Superior” de la autoridad educativa.

La persona responsable del servicio de coordinacion académica debera.

- Remitir correo electronico a cada uno de los aspirantes aceptados, informando el lugar, periodo y horarios en que
deben presentar la documentacion requerida para su inscripcion.
- Verificar que la documentacién del aspirante se encuentre completa.
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- Entregar al aspirante aceptado el “Formato de Solicitud de Inscripcidon” para que lo requisite.

- Verificar que el Formato de Solicitud de Inscripcion se encuentre requisitado correctamente.

- Entregar al aspirante acuse de recibo de “Formato de Solicitud de Inscripcion” y documentos.

- Informar al aspirante aceptado la fecha de inicio de clases y horarios en que debera presentarse.

- Integrar expediente fisico del aspirante aceptado, digitalizar y resguardar.

- Elaborar listado de aspirantes aceptados que entregaron documentacién para inscripcion y entregar a la persona
titular del Plantel de Formacion y Actualizacion.

- Inscribir a cada uno de los aspirantes aceptados en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de Educacion
Superior” de la autoridad educativa.

- Generar e imprimir el documento de Control de Inscripcidon que arroja la plataforma “Control Escolar de Escuelas de
Educacién Superior” de la autoridad educativa.

- Resguardar expedientes de los aspirantes aceptados.

- Archivar y resguardar el documento de Control de Inscripcion firmado por la autoridad educativa y la persona titular
del Plantel de Formacion y Actualizacion.

DEFINICIONES

- Acta de baja definitiva. - Documento signado por la persona titular del Plantel de Formacion y Actualizacion,
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 publica de instituciones de seguridad publica, aceptada para cursar una
licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Autoridad educativa. — Unidad administrativa de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion 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, documentaciéon y el procedimiento que deben
cumplir los aspirantes a cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Documento de Control de Inscripcidon. — Base de datos que arroja la plataforma “Control Escolar de Escuelas de
Educacion Superior” de la autoridad educativa, con la que se formaliza la inscripcién de alumnos a una Licenciatura
o Posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Formato de solicitud de inscripcion. — Documento mediante el cual la persona aspirante aceptada formaliza su
solicitud de inscripcidn a una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad.

- Inscripcion. — Registro de los datos de la persona aspirante aceptada en la plataforma “Control Escolar de Escuelas
de Educaciéon 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 publica. - Instituciones policiales, de procuracion de justicia, del Sistema Penitenciario
y dependencias encargadas de la seguridad publica 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 pagina web.

- Plantel de Formacion y Actualizacion. — Sedes de la Universidad Mexiquense de Seguridad, en las que se
imparten estudios de licenciatura o posgrado (Toluca, Tlalnepantla y Nezahualcoyotl).

- Plataforma “Control Escolar de Escuelas de Educacion Superior”. — Sistema informatico administrado por la
autoridad educativa, a través del cual se registra la informacion general de los aspirantes a cursar una licenciatura
o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad, con el objeto de formalizar su inscripcion.

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

- Responsable del servicio de coordinacion académica. — Persona adscrita al Departamento Académico, quien
sera la responsable de coadyuvar en los procesos de recepcion, revision, cotejo, devolucion de documentacion y
tramites de seleccién para el ingreso a estudios de licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de
Seguridad.

- Validaciéon. — Revision por parte de la autoridad educativa, a la documentacion 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 inscripcion de los aspirantes aceptados.
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RESULTADOS
Aspirantes para cursar una licenciatura o posgrado en la Universidad Mexiquense de Seguridad inscritos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

Unicamente podran 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 inscripcion de aspirantes seran:

e Certificado total de estudios de educacién media superior o superior segun corresponda, debidamente
legalizado.

Acta de Nacimiento

Identificacion oficial vigente.

Clave Unica de Registro de Poblacién actualizada.

Certificado médico expedido por una Institucion de Salud Publica.

Ficha de inscripcién semestral o cuatrimestral, segun sea el caso.

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

e Las demas que se establezcan en la convocatoria respectiva.

En caso de que la autoridad educativa identifique inconsistencias en la documentacion presentada por los
aspirantes aceptados, se procedera a la cancelacion de su inscripcion en la licenciatura o posgrado que
corresponda, asi mismo se informara de manera oficial a la instituciéon de seguridad publica de procedencia
para los efectos legales o administrativos a que haya lugar.

Todas aquellas gestiones que con motivo del presente procedimiento se realicen via electronica, deberan ser
a través de los correos institucionales asignados a las personas servidoras publicas 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 deberan contar con
sello de la unidad administrativa receptora, anotando nombre de la persona que recibe, fecha y hora.

DESARROLLO

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

NO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Seleccion y publicacion del listado de
aspirantes aceptados a cursar una licenciatura o posgrado en
la Universidad Mexiquense de Seguridad”.

Institucion de Seguridad Publica / | Recibe correo electronico de la persona responsable del servicio de
Aspirante aceptado coordinacion académica con lugar, fechas y horarios en que debe
presentar la documentacion requerida para su inscripcion, se entera,
acusa de recibo por el mismo medio, reune los requisitos
documentales y se presenta en el lugar, fecha y horario sefalados,
para la entrega de su documentacion.
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Departamento Académico del Plantel | Recibe la documentacion del aspirante aceptado, se entera, verifica
2 de Formacion y Actualizacion / | que se encuentre completa y determina.
' Responsable del Servicio de
Coordinacién Académica ¢La documentacion se encuentra completa?
La documentacion no se encuentra completa.
Departamento Académico del Plantel . . - .
s L Indica al aspirante aceptado las omisiones en los requisitos
de Formacion y Actualizacion / - .
3. o documentales, le regresa la documentacién presentada y le informa
Responsable del Servicio de . . L .
S - que podra llevar su documentacion completa hasta el ultimo dia del
Coordinacién Académica . ~ o e
periodo sefialado en el correo electronico que se le envid con
anterioridad.
Recibe documentos e informacién, se entera, integra la
Institucién de Seguridad Publica / docu_rn_entamon cqmpl'e’ta y en!rega a la persona responsable del
4. : Servicio de Coordinacién Académica.
Aspirante aceptado
Se conecta con la actividad 2.
Departamento Académico del Plantel | La documentacion si se encuentra completa.
5 de Formacion y Actualizacion /
’ Responsable del Servicio de | Entrega al aspirante el “Formato de Solicitud de Inscripcion” y le
Coordinacién Académica solicita su requisitado.
. . Recibe “Formato de Solicitud de Inscripcion”, se entera, requisita y
Institucion de Seguridad g S
6. - . entrega a la persona responsable del servicio de coordinacion
Publica/Aspirante aceptado 7.
académica.
Departamento Académico del Plantel Reglbe Formato de Sol[c!tud de Inscripcion requ|S|tad_o, se entera,
d 2 R revisa que se haya requisitado correctamente y determina.
7 e Formacion vy Actuall.za}mon /
Requnsap’le del' . Servicio  de (El “Formato de Solicitud de Inscripcion” se encuentra
Coordinacién Académica .
requisitado correctamente?
El “Formato de Solicitud de Inscripcion” no se encuentra
Departamento Académico del Plantel | requisitado correctamente
8 de Formacion y Actualizaciéon /
) Responsable del Servicio de | Regresa el “Formato de Solicitud de Inscripcion” al aspirante
Coordinacién Académica aceptado, informa los errores de llenado y solicita las correcciones
correspondientes.
Recibe el “Formato de Solicitud de Inscripciéon” e informacion, se
o . entera, realiza las correcciones correspondientes y devuelve a la
Institucion de Seguridad o MU o
9. - . persona responsable del Servicio de Coordinacion Académica.
Publica/Aspirante aceptado
Se conecta con la actividad 7.
El “Formato de Solicitud de Inscripcion” se encuentra
requisitado correctamente
Obtiene copia simple del “Formato de Solicitud de Inscripcion”,
acusa de recibo en la copia y entrega al aspirante aceptado, informa
al aspirante la fecha de inicio de clases y horarios en que debera
Departamento Académico del Plantel | presentarse, integra expediente fisico del aspirante aceptado, con el
de Formacion y Actualizacion / | “Formato de Solicitud” original requisitado y la documentacion
10. o . S
Responsable del Servicio de | recibida, digitaliza y resguarda.
Coordinacién Académica
El dia habil siguiente al término del periodo de recepcion de
documentos, elabora listado de aspirantes aceptados que
entregaron documentacion para inscripcion, obtiene copia para
acuse, entrega listado original y expedientes fisicos a la persona
titular del Plantel de Formacion y Actualizacién, resguarda acuse de
recibo previo a recepcion.
Recibe acuse de recibo del “Formato de Solicitud de Inscripcion” e
11 Institucion de Seguridad | informacién de la fecha de inicio de clases y horarios en que debe
' Publica/Aspirante aceptado presentarse, se entera, resguarda acuse de recibo, se retira y espera
fecha de inicio de clases.
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12.

Plantel de Formacion y Actualizacion
/ Titular

Recibe listado y expedientes completos de los aspirantes aceptados
que entregaron documentacion para inscripcion, se entera, elabora
oficio dirigido a la autoridad educativa solicitando la validacion de la
documentacion, obtiene copia para acuse de recibo, entrega junto
con expedientes e instruye su envié a la persona responsable del
area secretarial.

13.

Plantel de Formacion y Actualizacion
/ Area Secretarial

Recibe oficio dirigido a la autoridad educativa solicitando la
validacién de la documentacién con copia para acuse y expedientes,
se entera de la instruccion y envia a la autoridad educativa.

Se conecta con el procedimiento inherente a la validacion de
documentacion por parte de la autoridad educativa.

14.

Plantel de Formacion y Actualizacion
|/ Area Secretarial

Recibe oficio de respuesta de la autoridad educativa de la validacién
de la documentacién 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 Formacion y Actualizacion.

15.

Plantel de Formacion y Actualizacién
/ Titular

Recibe informe de recepcion del oficio de respuesta de la autoridad
educativa respecto de la validacién de la documentacion presentada
por los aspirantes aceptados, se entera, analiza informacién y
determina.

¢La autoridad educativa identificé inconsistencias en la
documentacion del aspirante aceptado?

16.

Plantel de Formacion y Actualizacién
/ Titular

La autoridad educativa si identifico inconsistencias en la
documentacion de los alumnos.

Elabora acta de baja definitiva del aspirante aceptado del que se
identificaron inconsistencias en su documentacién, obtiene dos
copias, notifica al aspirante su baja definitiva a través de la entrega
de una copia y la entrega de la documentacion 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 recepcion en el expediente correspondiente.

17.

Institucion de Seguridad
Publica/Aspirante aceptado

Recibe copia simple de acta de baja definitiva y la documentacion
de su expediente, se entera, acusa de recibido en copia simple
sefialando de puio y letra cada uno de los documentos que se le
entregan, asi como fecha de recepcion y se retira.

18.

Plantel de Formacion y Actualizaciéon
/ Titular

La autoridad educativa no identifico inconsistencias en la
documentacion del aspirante aceptado

Turna los expedientes a la persona titular del Departamento
Académico e instruye verbalmente la inscripcion de los aspirantes
aceptados en la plataforma “Control Escolar de Escuelas de
Educacion Superior” de la autoridad educativa.

19.

Departamento Académico del Plantel
de Formacion y Actualizacion / Titular

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

20.

Departamento Académico del Plantel
de Formacion y Actualizacion /
Responsable del Servicio de
Coordinacién Académica

Recibe instruccion 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
Educacién Superior” de la autoridad educativa; al finalizar la
totalidad de registros, genera e imprime el documento de “Control de
Inscripcidn”, resguarda expedientes y entrega de manera fisica a la
persona titular del Plantel de Formacion y Actualizacion el
documento de Control de Inscripcion.

21.

Plantel de Formacion y Actualizacién
/ Titular

Recibe documento de “Control de Inscripcion”, se entera, firma en el
apartado correspondiente, elabora oficio dirigido a la autoridad
educativa para remitir el documento de “Control de Inscripcion”
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 Inscripcidn e instruye su envio a
la persona responsable del area secretarial.

22.

Plantel de Formacion y Actualizacion
|/ Area Secretarial

Recibe oficio con copia para acuse y documento “control de
Inscripciéon, se entera de la instruccion, envia a la autoridad
educativa y archiva acuse previo a recepcion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recepcién de
documentos de Control de Inscripcion por la autoridad
educativa.

23.

Plantel de Formacion y Actualizacion
|/ Area Secretarial

Recibe documento de “Control de Inscripciéon” firmado por la
autoridad educativa, se entera y entrega a la persona titular del
Plantel de Formacion y Actualizacion.

24.

Plantel de Formacion y Actualizacién
/ Titular

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

25.

Departamento Académico del Plantel
de Formacion y Actualizacion / Titular

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

26.

Departamento Académico del Plantel
de Formacion y Actualizacion /
Responsable del Servicio de
Coordinaciéon Académica

Recibe documento de Control de Inscripcion firmado por la autoridad
educativa y la persona titular del Plantel de Formacion y
Actualizacion, se entera, firma de recibido en el libreo de registro de
documentos y archiva documento.

Fin del Procedimiento.
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ASPIRANTES ACEPTADOS PARA CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO EN LA
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA /
ASPIRANTE ACEPTADO

DEPARTAMENTO ACADEMICO DEL PLANTEL DE
FORMACION Y ACTUALIZACION / RESPONSABLE
DEL SERVICIO DE COORDINACION ACADEMICA.

PLANTEL DE FORMACION Y
ACTUALIZACION / TITULAR

PLANTEL DE FpRMACIm Y
ACTUALIZACION / AREA
SECRETARIAL

DEPARTAMENTO ACAD'EMICO DEL
PLANTEL DE FORMACION Y
ACTUALIZACION / TITULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
4SELECCION Y PUBLICACION DEL
LISTADO DE ASPIRANTES
ACEPTADOS A CURSAR UNA
LICENCIATURA O POSGRADO EN LA
UNIVERSIDAD ~ MEXIQUENSE  DE
SEGURIDADT,

RECIBE CORREO ELECTRONICO CON
LUGAR, FECHAS Y HORARIOS EN QUE
DEBE PRESENTAR LA DOCUMENTACION
REQUERIDA PARA SU INSCRIPCION, SE
ENTERA, ACUSA DE RECIBO, REUNE LOS

REQUISITOS DOCUMENTALES Y SE

PRESENTA EN EL LUGAR, FECHA Y
HORARIO SENALADOS, PARA LA
ENTREGA DE SU DOCUMENTA CION.

RECIBE LA DOCUMENTACION , SE
ENTERA, VERIFICA QUE SE ENCUENTRE
COMPLETA Y DETERMINA:

¢LA DOCUMENTACION SE
ENCUENTRA COMPLETA?

@
<
RECIBE DOCUMENTOS E INFORMACION, SE

ENTERA, INTEGRA LA DOCUMENTACION
COMPLETA Y ENTREGA.

Ca—

RECIBE aFORMATO DE SOLICITUD DE

INDICA LAS OMISIONES EN LOS
REQUISITOS DOCUMENTALES, REGRESA
LA DOCUMENTACION PRESENTADA Y LE
INFORMA QUE PODRA LLEVAR SU
DOCUMENTACION COMPLETA HASTA EL
ULTIMO DIA DEL PERIODO SENALADO EN
EL CORREO ELECTRONICO QUE SE LE
ENVIO CON ANTERIORIDAD.

—

ENTREGA AL ASPIRANTE EL FORMATO DE
SOLICITUD DE INSCRIPCION Y LE SOLICITA
SU REQUISITADO.

INSCRIPCIONi* SE ENTERA, REQUISITA Y
ENTREGA.

-

RECIBE FORMATO DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION REQUISITADO, SE ENTERA,
REVISA QUE SE HAYA REQUISITADO
CORRECTAMENTE Y DETERMINA :

ZEL FORMATO DE SOLICITUD Di
INSCRIPCION SE ENCUENTRA
REQUISITADO CORRECTAMENTE2

@+

RECIBE EL &FORMATO DE SOLICITUD DE
INSCRIPCIONT E INFORMACION, SE ENTERA,
REALIZA LAS CORRECCIONES
CORRESPONDIENTES Y DEVUELVE.

REGRESA EL FORMATO DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION, INFORMA LOS ERRORES DE
LLENADO Y SOLICITA LAS
CORRECCIONES CORRESPONDIENTES.

Ca—

n)¢

RECIBE ACUSE DE RECIBO DEL FORMATO
DE SOLICITUD DE INSCRIPCION E
INFORMACION DE LA FECHA DE INICIO DE
CLASES Y HORARIOS EN QUE DEBE
PRESENTARSE, SE ENTERA, RESGUARDA
ACUSE DE RECIBO, ESPERA FECHA DE
INICIO DE CLA SES.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A LA
IMPARTICION DE CLASES EN LA
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE
SEGURIDAD

OBTIENE COPIA SIMPLE DEL FORMATO DE
SOLICITUD DE INSCRIPCION, ACUSA DE
RECIBO, INFORMA LA FECHA DE INICIO DE

CLASES Y HORARIOS, INTEGRA
EXPEDIENTE FiSICO DEL ASPIRANTE
SELECCIONADO, DIGITALIZA Y
RESGUARDA.

EL DIA HABIL SIGUIENTE AL TERMINO DEL
PERIODO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS, ELABORA LISTADO DE

ASPIRANTES ACEPTADOS QUE
ENTREGARON DOCUMENTACION PARA
INSCRIPCION, OBTIENE COPIA PARA

ACUSE, ENTREGA LISTADO ORIGINAL Y
EXPEDIENTES FisICOS, RESGUARDA
ACUSE DE RECIBO PREVIO A RECEPCION.
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ASPIRANTES ACEPTADOS PARA CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO EN LA UNIVERSIDAD
MEXIQUENSE DE SEGURIDAD

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA /
ASPIRANTE ACEPTADO

DEPARTAMENTO ACADEMICQ DEL PLANTELDE
FORMACION Y ACTUALIZACION / RESPONSABLE
DEL SERVICIO DE COORDINACION ACADEMICA.

DEPARTAMENTO ACAD_EMICO DEL
PLANTEL DE FORMACION Y
ACTUALIZACION / TITULAR

PLANTEL DE FORMACION Y

PLANTEL DE FORMACION Y ACTUALIZACION /
TITULAR ACTUALIZACION / AREA SECRETARIAL

L
®

RECIBE LISTADO VY
COMPLETOS  DE LOS  ASPIRANTES
ACEPTADOS QUE ENTREGARON
DOCUMENTACION PARA INSCRIPCION, SE
ENTERA, ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
AUTORIDAD EDUCATIVA, SOLICITANDO
LA VALIDACION DE LA DOCUMENTACION,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE DE RECIBO,
REMITE JUNTO CON EXPEDIENTES,
ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO PREVIO A
RECEPCION Y ESPERA RESPUESTA.

EXPEDIENTES

»(13)

RECIBE ~OFICIO  DIRIGIDO A LA
AUTORIDAD EDUCATIVA SOLICITANDO LA
VALIDACION DE LA DOCUMENTACION
CON COPIA PARA ACUSE Y EXPEDIENTES,
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y ENVIA
A LAAUTORIDAD EDUCATIVA.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA VALIDACION DE
DOCUMENTACION POR PARTE DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA DE
VALIDACION DE LA DOCUMENTACION
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.

RECIBE INFORME DE RECEPCION DEL
OFICIO DE RESPUESTA DE LA AUTORIDAD
EDUCATIVA RESPECTO DE LA
VALIDACION DE LA DOCUMENTACION
PRESENTADA POR LOS ASPIRANTES
ACEPTADOS, SE ENTERA, ANALIZA
INFORMA CION Y DETERMINA

¢La autoridad educativa
identificé inconsistencias en la
documentacién del aspirante
aceptado?

ELABORA ACTA DE BAJA DEFINITIVA DEL
ASPIRANTE ACEPTADO DEL QUE SE
IDENTIFICARON INCONSISTENCIAS EN SU
DOCUMENTACION, OBTIENE DOS COPIAS,
NOTIFICA AL ASPIRANTE SU BAJA
DEFINITIVA A TRAVES DE LA ENTREGA DE
UNA COPIA Y LA ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION DE SU EXPEDIENTE
PIDE QUE LE ACUSE DE RECIBO EN LA

(7))«

RECIBE COPIA SIMPLE DE ACTA DE BAJA
DEFINITIVA Y LA DOCUMENTACION DE SU
EXPEDIENTE, SE ENTERA, ACUSA DE
RECIBIDO EN COPIA SIMPLE SENALANDO
DE PUNO Y LETRA CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS QUE SE LE ENTREGAN, ASI
COMO FECHA DE RECEPCION Y SE
RETIRA

COPIA DEL ACTA DE BAJA Y DE SU
EXPEDIENTE, ARCHIVA EL ACTA DE BAJA
ORIGINAL Y EL ACUSE DE RECIBO PREVIO
A RECEPCION EN EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE.

Cam—

TURNA LOS EXPEDIENTES E INSTRUYE
VERBALMENTE LA INSCRIPCION DE LOS
ASPIRANTES ACEPTADOS EN LA
PLATAFORMA 4CONTROL ESCOLAR DE
ESCUELAS DE EDUCACION SUPERIORi DE
LA AUTORIDAD EDUCATIVA.
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DE SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ASPIRANTES ACEPTADOS PARA CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA /
ASPIRANTE ACEPTADO

DEPARTAMENTO ACADEMICO DEL PLANTEL DE
FORMACION Y ACTUALIZACION / RESPONSABLE
DEL SERVICIO DE COORDINACION ACADEMICA.

PLANTEL DE FORMACION Y ACTUALIZACION /
R

PLANTEL DE FORMACION Y ACTUALIZACION / AREA
SECRETARIAL

DEPARTAMENTO ACADEMICO DEL PLANTEL DE
FORMACION Y ACTUALIZACION / TITULAR

RECIBE  INSTRUCCION  VERBAL Y
EXPEDIENTES, SE ENTERA, TURNA E
INSTRUYE LA INSCRIPCION DE LOS
ASPIRANTES ~ ACEPTADOS EN LA
PLATAFORMA 4CONTROL ESCOLAR DE

o
RECIBE INSTRUCCION Y EXPEDIENTES DE
LOS ASPIRANTES ACEPTADOS, SE
ENTERA, INSCRIBE A CADA UNO DE LOS
ASPIRANTES ACEPTADOS EN LA
PLATAFORMA &CONTROL ESCOLAR DE
ESCUELAS DE EDUCA CION SUPERIORi DE

LA AUTORIDAD  EDUCATIVA; AL
FINALIZAR LA TOTALIDAD DE REGISTROS,
GENERA E IMPRIME EL DOCUMENTO DE
4CONTROL DE INSCRIPCIONi * RESGUARDA
EXPEDIENTES Y ENTREGA EL
DOCUMENTO ~ DE  CONTROL  DE
INSCRIPCION.

A,@

RECIBE DOCUMENTO DE &CONTROL DE
INSCRIPCIONi* SE ENTERA, FIRMA EN EL
APARTADO CORRESPONDIENTE,
ELABORA  OFICIO DIRIGIDO A LA
AUTORIDAD EDUCATIVA PARA REMITIR EL
DOCUMENTO DE 4CONTROL DE
INSCRIPCIONi*SOLICITANDO LA FIRMA DE

LA AUTORIDAD EDUCATIVA EN EL
APARTADO RESPECTIVO, OBTIENE COPIA
SIMPLE ACUSE DE RECIBO Y RESGUARDA
PREVIO A RECEPCION, NOTIFICA Y
ESPERA RESPUESTA

>
>®

RECIBE OFICIO CON COPIA Y
DOCUMENTO 4CONTROL DE INSCRIPCION,
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y ENVIA
A LA AUTORIDAD EDUCATIVA.

S

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA VALIDACION DE
DOCUMENTACION POR PARTE DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA

T

RECIBE DOCUMENTO DE 4CONTROL DE
INSCRIPCIONi ~ FIRMADO ~ POR LA

@:

AUTORIDAD EDUCATIVA, SE ENTERA Y
ENTREGA

RECIBE DOCUMENTO DE 4CONTROL DE
INSCRIPCIONi ~ FIRMADO ~ POR LA
AUTORIDAD EDUCATIVA, SE ENTERA Y
ENTREGA DE MANERA FISICA A LA

ESCUELAS DE EDUCA CION SUPERIORi DE
LA AUTORIDA D EDUCATIVA.

PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
ACADEMICO PARA SU RESGUARDO!

>@

RECIBE EL DOCUMENTO DE 4CONTROL DE
INSCRIPCIONi  FIRMADO ~ POR LA
AUTORIDAD EDUCATVA Y POR LA
PERSONA TITULAR DEL PLANTEL DE
FORMACION Y ACTUALIZACION, = SE
ENTERA, REGISTRA EN EL LIBRO DE
REGISTRO DE DOCUMENTOS, ENTREGA

@:

RECIBE DOCUMENTO DE CONTROL DE
INSCRIPCION ~ FIRMADO ~ POR LA
AUTORIDAD EDUCATIVA Y LA PERSONA
TITULAR DEL PLANTEL DE FORMACION Y
ACTUALIZACION, SE ENTERA, FIRMA DE
RECIBIDO EN EL LIBREO DE REGISTRO DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVA DOCUMENTO.

=~

ORIGINAL E INSTRUYE SU RESGUARDO,
SOLICITANDO FIRME DE RECIBIDO EN EL
LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS.

MEDICION

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

Numero de alumnos inscritos

Porcentaje de aspirantes aceptados inscritos a

Numero de aspirantes aceptados

edomex.gob.mx
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Registros de evidencias:

— Los expedientes de inscripcion quedan registrados en los listados de aspirantes aceptados que
entregaron documentacion y bajo resguardo del servicio de coordinacion académica de cada uno de los
Planteles de Formacion y Actualizacion.

— El documento de Control de Inscripcion queda registrado en el libro de registro de documentos y ajo
resguardo del area secretarial de la persona titular del Plantel de Formacién y Actualizacion.

— Los oficios de seguimiento a la elaboracion y disefio de la convocatoria quedan registrados en los libros
de registro de documentos de las unidades administrativas que los reciben, y bajo resguardo de sus areas

secretariales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato de Solicitud de Inscripcion.

ESTADO B
MEXICO

PLAMTEL DE FORMACKIN ¥ ACTUALIZACHIMN

INCORPORADO A
ACUERDO No, DE FECHA T
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Fecha de solicitud:
CARRERA Semestrer[) JNo.10 Custrimestre: [ [blo. Grupa:
DATOS DEL SOLICITANTE
Apellido Patermo Apellido Matarmo Nombra (5)
Fecha da nacimianto: CURP-
Génano: Edad: Estado civil: Nacionalidad:
Domicilio (Calle. nimearo v colonia):
antra callas: Otra refarancia:
Municipio: Estado: CP:
Taléfono fijo: Calular: Correo alactrénico:
Estatura: Talla: Paso: Tipo da sangra:
Clava ISSEMyM: Alargias: Enfermedadas:
CUIP: Aroa da adscripcian:
| Dapandancia: Categoria:
Clave da sarvidor plablico Teléfono de oficina:

En caso da ennargancia llamar a:

Parantasco:

Teléfono(s):

Observecionas:

NMOMBRE % FIRMA DE LA PERSONA SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DEL PLANTEL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSOMA RESPONSABLE DEL
DE FORMACION Y ACTUALIZACION SERVICIO DE COORDINACION ACADEMICA
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! 4'}\/ GOBIERMD DEL
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¢

rum

AVIED DE PRIVAGIDAD

La Universidad Mexiquanse de Bequridad, en o sucesivo v pars los efectos del presante aviso, s denominard coma "La Universidad®, con domicilio en Carretera Fedaral Libre México-
Toluea kldmetro 49.5, |2 Merced el Calvario, CF 52008, Lerma, Estado de México; 2 través de |as unidades administrativas qua s& encusntran adsoritas 2 esta entidad, ez la responsable dal
uso, proteccidn  tratamiento de sus datos personales, obssrvando nteqraments para ello lo previsto en |2 Ley de Proteccidn de Datos Parsonales en Posesidn de Sujetos Obligados dal
Estado de México v Municipios, v los Linsamientos por los que se establecsn Ias politicas, criterios v procedimientos gue deberdn de observar los Sujstos Obligados.

La antreqa de los datos personalas es obligatora v en caso de gue el titular 52 negara a otorgarlos, &l mismo no podrd dar seguimiento al proceso conducente respecto 2 las prequntas o
paticionss generadas.

En cas0 de no OpoNerse A 85te 3Cto, I8 entiends que exizte Un consantimisnts eXpreso para su tratamiento, en los términoe citades en el presants aviso de privacidad.

"La Universidad” protesta no transmitir sus datos parsonales a persona flzica o juridico colectiva lguna que s8a gjena Iz misma zin su consentimisnto expraso; notificindole n su caso qué
datos serdn tranamitidos, cudl ez |2 finalidad de dicho trémite v quién es el destinatario.

Para la mejor comprenzidn del presente aviso de privacidad, s informamas o siquisnte:

&Gud son loe detos personalas?
Cualguier informacidn concerniente a una persona flzica identificads o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad.

&Pera qué fines 2a recabardn suz datos parsonales?
Loz datos personales gue recabamos de usted, los utilizaremos para s siquisntas finalidades que son necesarias dantro de |23 actividades propias de "La Universidad”:
= Trdmites académicos: Formacidn inicial a las personas aspirantes v servidors pdblicas de las instituciones de ssquridad pdblica, cursos de actualizacidn, especializacidn, diplomados,
licenciaturas, alta direccidn v evaluacionss de habilidades destrezas y conocimientos.
= Trdmites administrativos: Expedicidn da constancias, reconocimientos v certificados.
= jctividades y/'o servicios diversos: Como pusden ser foros, confarencias, actividades de invastigacion, entra otros.

datos parsonales bardn?
Para llavar 2 cabo 2z finalidades descritas en el presents aviso de privacidad v dependiendo espscificaments dal trdmite 2 realizar, se utilizardn, de manera enunciativa més no limitativa,
|0z siquientes datos parsonales:
Datos da idantificacidn parzonal: Nombre, estado civil, firma sutdarafa, registro federsl de contribuyentss [RFC), clave dnic2 de reqistro de poblacién (CURP), cedula dnica de
idantificacidn parsonal (CUIPY, certificado dnico policial (CUPY, ndmero de sequridad social, nacionalidad, facha de nacimiento, datos contenidos en acta de nacimiento, datos relacionados
con terceros, fotograflz, imagen, voz, entra otros.
Datos da contecto: Domicilio, ndmeros telefdnicos fijos o celulares o correos electrénicos de Indole particular, entre otros.
Datog peadémicos: Grado de estudios, cursos recibidos, entra otros.
Datos patrimoniales o financiaros: Estados de cusnta, ndmeros de cusnia, Cuentas Gake

Ademds "La Universidad™ podrd utilizar para las finalidades descritas anteriorments |os siguisntas datos personales considerados como sanzibles, que reguisren especial atencidn:
= Datos respecto de su estado o condicidn de salud fisica o mental
= [atos de origen &tnica o racial
= Eituacidn gendtica

Da loz Darechos ARCOD, revocacion v limitacidn dal uso da los datos personales

El titular podra gjercer en los téeminos pravistos por |2 Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posssidn de Sujetos Obligados del Estado de México v Municipios, su derecho de acosso,
rectificacidn, cancelacidn U oposicidn (ARCO). Asimizmo "La Universidad” atenderd las solicitudes que el titular tenga rezpacto & la revocacidn de su consentimiento para dar tratamiento,
uzo o divulgar sus datos personalss, Es importante considerar gue no en todos los casos s8 podrd atender y/o concluir dicha solicited de forma inmediata, va gue &5 positle que por alquna
obligacidn legal o administrativa reguiramos seguir tratando sus datos personales. Aunado a esto &l titulzr de los datos debe considerar gue esta accidn puade implicar gue no 52 podrd saguir
prastando el servicio solicitado o concluir &l trémite gue el titular ha iniciado con *La Universidad®,

Pars tal efacto puede ejercer este derscho por escritc o de manera verbal, o bien para realizar cuslguisra de estos procedimientos, 2s! como recibir esscorls por parte de “La
Universidad, el titular podrd acudir a las oficinas de [a Unidad de Planeacidn e qualdad de Génaro o 2l Madulo de Acceso de "La Universidad®, ubicado en Camretera Faderal Libre México-
Toluca kldmetro 485, La Merced &l Calvario, Cddigo Postal 52006, Lerma, Estado de México, teléfonos (728)2823341 v 2823384, extensidn 124. Para &l ejercicio de sus Derschos ARCO &l
titular pusde tambidn, en case de asl dessarlo, ingresar su solicitud en lz dirsccidn electrdnica www.sarcoem.orgmy, correspondients 2l Sistema de Acceso, Rectificacidn, Cancelacidn y
Oposicién de Datos Personales del Estado Maxiquense.

El responzabla da vigilar [2 proteccidn de |os sistemas gue contengan datos personales es el Tituler de la Unidad da Planeacidn & lguaidad de Género.
Da loz cambioz v modificacionas al Aviso de privecided

Derivado de nuevos reguerimiantos legales o de nuevas necesidades administrativas o de otra Indols &l presente aviso de privacidad se aprusba en fecha 27 de julio del 2078, sin embargo,
podrd sufrir cambios v modificaciones; que serdn informadas a través de su sitio slactrdnico (wwwums.adomex.qob.mz).

Nombre v firma de |a persona aspiranta

Nota:
Le carta de autorizacidn expedida por su superior jerérguico deberd de ser renoveda cada cuatrimestre; ademés de reunir 2 documentacidn que se las
zolicitard en caso de ser seleccionados, misma gue debardn reunir en un plazo no mayor a treinte dlas posteriores de la facha de ingreso.
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INSTRUCTIVG DE LLEMADD
Objatrvo: Contar con un egistro de los datos gonorales do B porsonas aspirantoes & curssr una liconciatura o posgrado on b
Universidad Mocguanse de Seguridad, para su inscrigoidn.
Dastribwcidn ¥y destinatanao: Elfurm;l'lnu:-nnmmmmlmlynﬂlhﬂaamﬁmpﬂrhmuﬁlrﬂﬂnm‘hﬂnammrm
licenciatura o rado an ks Universidad M. da L
| BB COMCEPTO DESCRIPCIN
1 Plantz| de Formacidn y Colocar nombre del Plantel de Formacidén y Actuslizacidn (Toluca, Tlalnegpantla o
) Actualizacidn Harahualcdyotl) gus corresponda.
P ncorporado a Anotar la institucidn a la que s encusntra incorporada la licenciatura o posgrado al qua sz
- - solicity |a inscripcidn
z Acuardg Colecar mdmare de acusrde {reconacimisnta de validez oficiall que le proporcionara la
persona resgonsable del servicio de la coordinacidn acaddmica.
4. Facha Ragistrar dia, mas ¥ afio, an gus otorgs al oo :l-i:I"I'lli:"':l :I: '.-EIU z oficial, mismao gua
oroogroionard
K g — Colocar la Clave del Cantro de Trabajo quae le :-'i:ni:'i:ic-a'as' la pursona resgonsakble del
1 il il - . .
sarvicio de la coordinacidn acaddmica.
B, Fotoorafia Pooar yng fotogralfia tamafo infankil a color o blanco v ngare. recign rankts
r Facha da salicitud Ragistrar dis, mes v afic, en gua se realiza el trédmite.
B Carrgra Escribir gl nombrg dg
= Samestra Marca con una X 5i @5 Semestre.
bl i [o] Escribir "Primero” gn caso de oue se8 semesbre
1 Cuatrimestra Marca con una X =i @s Cuatrimestra
12 Mo Escribir "Primaro” gan oas - 5 rimEstrs
1= oo Ezcribir al Grupo asignado a la persona aspirante, mismo g & sard proporcionado gor la
: B persona resgonsable del servicio ds la coordinacidén acaddémica.
14 Apcllido paterng Anoctar apelide paterno de la persona aspiranta.
15 Aogllido matgmo Anctar soglide matgrno de la cRreona aspirants
& MNombra Anotar nombre o mombres completods) sin abreviaturas de la parsona aspirants.
17 Fecha ds Macimignto Escribir fgcha de nzcimignto ds |la pgreona asoirants, mediants gl formatro: dia‘mes afg
. CURF :sc-' bir CURPF de |la persona aspirante de manera correcta y complata.
12
15 Comoletar gesoacio con gl odnaro con gue e identifious |la oareona asoirantg
20 Colocar |la edad sctual de la persona aspirant
21 Coloccar gt il e =du Cirants o3 ol caso
prir = Colocar |la nacionalidad de la persona aspirantm.
Hacionalidad
i=i - callc merg im @ habita |la percona asoirante
23 Dromigilio notar oa n ro v colonia dondg habity rEOn JE0Ir
e i Colocar &l nombra de las calles perpendiculares a la calle @n |a gue se eancuantra @l domicilio
24 Entra calles
duo la persona asgirants
2 - Anoctar alguna referencia adicional para localizar @l domicilio gue habita la persona
- azpirantg
icigi E ir icigi n ) iT micili ug i - n [
26 Municigio: scribir gl municipio en donde sa localiza &l do lio gus habita la rECna aspHiran
7 Extado Ezcribir la antidad federativa &n donde sa encusntra & domicilic gque habita la persona
i azpirantg
28 Codigo Posta Escribir cddigo postal dal domicilic gue habita |a persona aspiran
29 Trléfomno fijo ql:"n-' ta = no F||c c- contacto de |la persona aspirant
30 Teldfong md 3 DRS00 ﬂ:"-l"-ﬂ"‘“
31 Correo electrdnico
32 Ectabtura
X T A & i ta.
33 alla notar talla de la persona aspiran
34, Posg Anctar pgso gn kilooramos de I ogrsona ssoirantg
35, Tipo de Sangra Anoctar grupo sanguineo de la gpersona asgiranta
T e ESSER vl
7. Algrgias
38 Enformedades
CUIF Colocar de manera correcta y complata gl CUIP de |a persona aspiranta.
34, cuUiP
. N An - e = - i - m e e e = ri =10 -] -
A0, frea de Adscripoién Anoctar drea de adscripoidn asignada e la institecitn de seguridad pdblica donde labora |a
DEreona asoirantg
a1 Cenandancia Anctar &l nombre complate de la institucidn de seguridad poblica an que labora la persona
aspirants.
e - Anotar al puesto gue desempefia la persona aspirante an b institucidn da seguridad pdblica
42 Catagoria
dondg labors
A%, Clawve de servidor publico Registrar correctaments la clave de servidor pdblico de la persona aspirants.
A Taléfono de oficina gistrar ndmaro telefdnico lsboral donde pueds [ocalizarse a la persona asgiranba
En caso de emargencia .
45, Ia:ncl-'a gistrar gl rombre de una persona a la gus 58 pusda contactar @n caso de QMErgencia.
s S— Anctar parentesco qua la persona aspirants tiens con la persona regisbrada como como
. contacts ds gmerosncis
47 Telifonos Anotar correctaments &l ndmero telefdnico del contacto de @margancia registrado
Agragar algin dato adicional que la persona aspirante considers relevanbe ¥ no sa
48 Ohservaciones ~areg = - 1al a R = ‘ +
ancuentre esgacio para referirlo en al formato
49 Mombre v Firma de la Colocar nombra, ap=llido materno, apellido matermo ¥ firma de conformidad de la persona
. persons solicicante aspirants
Mombre v Firma de la
5O persona titular del Plant Colocar nombre, apsllido paterno, apzllido matemo v firma de B persona ticular dal Plan
’ de Formacidn ¥ de Formacidn y Actualizackdn.
A rtualizacis
Nembra w firma de la
5 paersona responsabla dal Colocar nomibre, apelido paterno, apsllids matermos y firma de la persona responsabls o
’ sarvicio de coordinacidn sarvicio de coordinackn acaddemic
académica
. . . E e — - - - 1, r - r. n I e = ==, fe
53 Avizo de privacidad El azpirante conoce y acapta o a;l:c da privacidad, coloca nombre {=) completo {x),
F-Tal - Egrn gllido matgrno v firma dg conformidad
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Pagina: VII
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

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

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

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacién, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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Simbolo

Representa

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse
en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, modem, etc. La direccion del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continua.

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con otro, y que continua el desarrollo de
actividades.
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Primera edicién, febrero de 2024. Elaboracion del Manual de Procedimientos.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género de la Universidad
Mexiquense de Seguridad.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

1.- Unidad Juridica y de Igualdad de Género de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE _
ASPIRANTES A CURSAR UNA LICENCIATURA O POSGRADO E:Zha& 23:23;%330%%%20
EN LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD Pégilr?a: .
VALIDACION

Mtra. Leticia del Carmen Quintana Roldan
Rectora de la Universidad Mexiquense de Seguridad
Rubrica.

Lic. Daniel Benigno Negrete Velasco
Director de Capacitacion, Profesionalizacion y Especializacion
Rubrica.

Lic. Karla Cristina Mercado Romero
Directora del Plantel de Formacién y Actualizacion Toluca
Rubrica.

Lic. Ricardo Cortés Ontiveros
Encargado de la Direccion del Plantel de Formacion y Actualizacion Tlalnepantla
Rubrica.

Lic. Rafael Cruz Escalante
Director del Plantel de Formacién y Actualizacion Nezahualcdyotl
Rubrica.

Lic. Esau Montes de Oca Rivera
Jefe de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua
Rubrica.
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