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Centro de Ensefianza de Lenguas

I.  PRESENTACION

La administracion 2009-2013 de la Universidad Autbnoma del Estado de México, considera en el Plan
Rector de Desarrollo Institucional el fortalecimiento de la estructura administrativa a través de
instrumentos que reflejen la operatividad de los diferentes espacios universitarios.

El Manual de Procedimientos del Centro de Ensefianza de Lenguas (CELe) tiene el propdsito de servir
como un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al conjuntar en forma sencilla,
objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las operaciones realizadas por este Centro.

El Manual constituye una fuente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar una actividad
determinada, con apego a las normas y politicas vigentes, con una vision integral del funcionamiento y
operacién de los departamentos y unidades que integran el organigrama del CELe.

En este documento se encuentra registrada la informacion bésica referente a las actividades sustantivas
de los departamentos y unidades del Centro, lo que facilitara los procesos de auditoria, evaluacion y
control interno, ya que en él se sefialan puntualmente sus responsabilidades y autoridades.

Este instrumento administrativo es producto del andlisis realizado a la estructura orgénica y actividades
del Centro de Ensefianza de Lenguas, fue elaborado con la participacion de jefes de departamento y de
unidades, contando con la asesoria de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la
UAEM para su elaboracién y aprobacion correspondiente.

El manual, se integra de los apartados siguientes: Nombre del Procedimiento, el Departamento o Unidad
responsable de su ejecucion, Propdsito, Alcance, Responsabilidad y Autoridad, Normatividad Aplicable,
Politicas, Diagrama de blogque del procedimiento, Glosario, Anexos y Revisién Historica.

Los procedimientos que integran el documento son los siguientes:

Departamento Administrativo

B Ingresos extraordinarios por convenio
B Devoluciones de ingresos por conceptos diferentes
B Apertura de proyectos por ingresos extraordinarios por convenio

Unidad de Planeacion

B  Firma de Convenio con Instituciones Educativas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Exadmenes

B Disefio de Examenes
Unidad de Control Escolar

B [Inscripcion, Reinscripcion y Egreso del Alumno CELe

SGC - UAEM 5/68
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Es importante considerar que la actualizacion de este Manual se realizara en la medida que se
presenten cambios en su contenido, estructura organica, base legal, funciones, o algun otro apartado
gue incida en la operaciéon del mismo, por lo que los procedimientos no necesariamente tendran el
mismo namero de revision.

Asimismo cada procedimiento, debera ser debidamente revisado y aprobado por el responsable de su
ejecucioén, con la autorizacién de la Direccion del CELe y con la validaciéon correspondiente por parte de
la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

Por tratarse de un documento que contiene informacion que en cualquier momento puede modificarse
de manera parcial, el nimero de revision se indicara Unicamente por cada procedimiento. De manera
general, sélo se indicard la fecha de la primera edicion del Manual.

M. en L.A. Angelina P. Mejia Franco
DIRECTORA

SGC - UAEM 6/68
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  23/11/2011 |

Ingresos Extraordinarios por Convenio

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio

Versién Vigente No.01

1. Propésito

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

Fecha: 28/06/11

Establecer y dar a conocer a las instituciones educativas externas a la Universidad el trdmite a seguir
para realizar el pago derivado del convenio especifico por la creacién de una extensiéon CELe en sus

instalaciones.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las instituciones con las que CELe tenga signado convenio para la
creacion de una extension CELe.

3. Responsabilidad y autoridad

e Dar seguimiento al procedimiento de firma
de convenio.

e Solicitar documentacion necesaria
a las instituciones interesadas en

Administrativo

Programacion y Control Presupuestal lo
referente a tramites financieros.

Unidad de . . _ =
Blereacien e Proporcionar fotocopla_ de _convenio al| contar con una extension CELe
Departamento Administrativo y al| para el establecimiento de un
Departamento de Extensiones. convenio.
eRecibir y controlar los ingresos por|eSolicita recibo de ingresos y
Departamento conc_epto de convenios. _ _ regist_rg el ingreso por concepto de
eGestionar ante las direcciones de| creacion de extension CELe.

Departamento de
Extensiones CELe

eDar seguimiento y verificar el cumplimiento
de las clausulas establecidas en el
convenio.

eRecabar, analizar y procesar la
informacion financiera de las extensiones.
eEmitir y canalizar semestralmente un
reporte  financiero al Departamento
Administrativo.

e Solicitar copia de recibo de
ingresos a las extensiones con
convenio.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Quinto, De la Administracion y
Patrimonio Universitario, Articulo 35, Articulo 36, fraccion IIl.

Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo Quinto, De la
Administracion y Patrimonio Universitario, Capitulo Ill, Del Presupuesto y Patrimonio, Articulo 138,
fraccion lll, Capitulo V, De las fuentes alternas de financiamiento, Articulo 154, 155 Fraccion lll,

Articulo 156.

Reglamento de Ingresos Extraordinarios generados por organismos Académicos, Unidades
Académicas y Espacios Universitarios de la UAEM, Capitulo |, Disposiciones Generales, Articulo 2,

SGC - UAEM
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

fracciones I, Ill, 1V, VI, VII, Articulos 3,4,5,6 y 7, Capitulo Il, Ejercicio del Gasto de Recursos
Extraordinarios, Articulos 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18.Politicas.

5. Politicas

1. Las Extensiones por convenio, debera entregar en tiempo y forma, las listas de apertura de
grupos al Departamento de Extensiones, con base en el calendario de actividades del CELe.

2. Las extensiones por convenio deberan entregar copia de las listas de los grupos aperturados a la
Direccién de Control Presupuestal para que cuantifiguen el importe a pagar en el semestre
correspondiente y se genere el recibo de pago que los obliga a cumplir en tiempo y forma ante la
Tesoreria de la UAEM.

3. El Departamento Administrativo del CELe enviard copia del convenio signado a la Direccién
Financiera y a la Direccién de Control Presupuestal para su conocimiento, control de ingresos y
su aplicacion.

SGC - UAEM 11/68
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio

Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 28/06/11

Departamento Administrativo

Unidad de Planeacion

Departamento de Extensiones

Instituciones Educativas
Externas a la UAEM

INICIO

Entrega convenio (f) al
Departamento Administrativo
y al Departamento de
Extensiones para que con
base en éste se controlen
los ingresos por concepto de
creacion de extension CELe
en Instituciones Educativas
Externas a la UAEM.

Recibe convenio (f) y lo
archiva para su control.

\4

Recibe convenio (f) y
procede a cotejar listas de
apertura de grupo que
previamente fueron
recibidas.

Comunica (via telefonica o
correo electrénico) a las

extensiones  para  que
proceda a realizar el pago
correspondiente por

concepto de creacion de
extension CELe ante la
Direccién de Programacion
y Control Presupuestal de
la UAEM.

Archiva para su
convenio (f).

control

Se enteran y acuden a la
Direccién de Programacion
y Control Presupuestal a
requisitar el formato para
realizar el pago semestral
por de creacion y
seguimiento extension
CELe.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas

Departamento Administrativo

Direccién de Programacién y Control
Presupuestal

Instituciones Educativas Externas a la
UAEM

Departamento de Tesoreria

Con base en el convenio y con la
informacién proporcionada por las
Instituciones Educativas Externas a la
UAEM, llena el formato de pago
semestral por creacién y seguimiento
de extension CELe lo turna a éstas.

) 4
(o]

Obtiene el formato de pago por
creacion y seguimiento de extensién
CELe y lo presenta al Departamento
de Tesoreria para realizar el pago
correspondiente.

v

Recibe formato de pago por creacion y
seguimiento de extensibn CELe y
efectla el cobro correspondiente.
Emite recibo de ingresos con
requisitos fiscales (O-2), sella y turna
(O) Instituciones Educativas Externas
ala UAEM.

Archiva para su control formato de
pago vy recibo de ingresos con
requisitos fiscales (1,2).

v

Obtiene recibo de ingresos con
requisitos fiscales (O), saca fotocopia y
la turna al Departamento de
Extensiones CELe.

Archiva para su control factura o recibo
de ingresos con requisitos fiscales (O).

v v

SGC - UAEM
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

Instituciones Edﬂ(;aémas Externas a la Departamento de Extensiones CELe Departamento Administrativo

A 4
©

Recibe recibo de ingresos (f), fotocopia
éste y lo canaliza al Departamento
Administrativo.

Archiva para su control el recibo de
ingresos ().

v > 10

Obtiene recibo de ingresos (f) registra
el ingreso por concepto de creacion y
seguimiento extension CELe y en su
momento realiza el tramite para la
apertura de proyectos por ingresos
extraordinarios.

Archiva para su control el recibo de
ingresos (f)

Conecta con
Procedimiento de
Apertura de proyectos
por ingresos
extraordinarios

FIN
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Procedimiento: Ingresos Extraordinarios por Convenio Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

7. Glosario

Instituciones Educativas Externas a la UAEM: Institucion de caracter publico o privado que cuentan
con planes de estudio a nivel preparatoria y licenciatura.

Recibo de Ingresos: Documento que ampara el pago realizado por el servicio solicitado. (U.A.E.M.)

Extension CELe: Todas aquellas instituciones tanto publicas, privadas y de caracter social que en su
qgue hacer operacional han creado un vinculo de colaboracion con el Centro de Ensefianza de Lenguas
mediante la firma de un convenio especifico.

8. Anexos

9. Revision Histérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado o .
S o Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 23/11/11 Departamento < Primera Version
- . Ensefianza de
Administrativo
Lenguas

SGC - UAEM 15/68
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Procedimiento: Devoluciones de Ingresos por Conceptos
Diferentes Version Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 28/06/01
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  23/11/2011 |

Devoluciones de Ingresos por Conceptos Diferentes

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Devoluciones de
Diferentes

Procedimiento: Ingresos por Conceptos

Versidn Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

Fecha: 28/06/01

1. Proposito

Gestionar las devoluciones de ingresos por conceptos diferentes para realizar pago en efectivo a los
alumnos CELe.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Departamento Administrativo del CELe y a los
alumnos que les aplique.

3. Responsabilidad y autoridad

¢ Validar la documentacion para proceder

eDar el Visto Bueno a solicitud.

Administrativo

e Dar tramite a solicitud de devolucion; asi
como, el formato de ficha de salida de
efectivo.

Direccion con el tramite de devolucion.
¢ Revisar la documentacion para proceder | eRealizar el cobro del efectivo
con el trdmite de devolucion. ante el Departamento de
Departamento

Tesoreria de la UAEM, para
efectuar el pago de Ila
devolucion correspondiente.

Alumno

e Presentar por escrito solicitud de
devolucion de pago dirigido a la
Direccion del CELe.

e Contar con la documentacion necesaria
para realizar el tramite de devolucién.

eRealizar el cobro del efectivo
por concepto de devolucion.

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Devoluciones de Ingresos por Conceptos
Diferentes Version Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 28/06/01
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

4. Normatividad aplicable

N/A.
5. Politicas

1. El CELe efectura la devolucion de ingresos a los alumnos que lo soliciten siempre y cuando la
causa de dicha devolucion sea atribuible al Centro.

2. El CELe efectuara la devolucion de ingresos Unicamente en los siguientes casos:
a) Cuando no se complete el nimero de alumnos minimo requerido para la apertura de un

curso.

b) Cuando existan cambios en la planeacion y/o programacion de cursos.

3. El alumno que requiera devolucion de ingresos debera presentar una solicitud de devolucion
dirigido a la Direccion del Centro y entregarla en el Departamento Administrativo de CELe.

4. El alumno que tramite devolucion debera presentar junto con la solicitud de devolucion el
comprobante de pago en original y hoja de inscripcién original.

5. Para realizar el cobro por concepto de devolucién, el alumno debera presentar al Departamento
Adminsitrativo su identificacion oficial en original y copia.

6. El Departamento Administrativo, debera propocionar al alumno que solicite devolucion de pago,

SGC - UAEM 18/68
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Procedimiento: Devoluciones de Ingresos por Conceptos
Diferentes Version Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 28/06/01
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno Departamento Administrativo Unidad de Ingresos

INICIO

)

Presenta, por escrito, solicitud de
devolucién de pago al Departamento
Administrativo del Centro, donde
expresa el motivo por el cual
requiere dicha devolucion, para lo
cual anexa recibo (O) yl/o ticket

bancario sellado por el banco.
| > @
>

Recibe solicitud de devolucion de
pago y recibo (O) y/o ticket bancario;
requisita el formato de ficha de salida
en efectivo (0O-2) recaba en éste la
firma del alumno, asi como la del
Titular del Centro.

Elabora oficio (0-2) dirigido al
Departamento de Tesoreria de la
UAEM, recaba firma del Titular del
Centro y turna a la Unidad de
Ingresos para su validacion.

Recibe ficha de salida en efectivo
(0-2), oficio (0-2), revisa, coteja y
valida los documentos asi como el
monto indicado en los documentos;
firma de recibido Oficio (2) y turna
Oficio (O, 2) y ficha de salida en
efectivo al Departamento
Administrativo de CELe.

Archiva para su control Oficio (1)

& S

Obtiene la ficha de salida en efectivo
(0-2), y oficio (O, 2) y turna al
Departamento de Tesoreria de la

UAEM.

SGC - UAEM 19/68
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Procedimiento:

Devoluciones de
Diferentes

Ingresos por

Conceptos

Versidn Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

Fecha: 28/06/01

Departamento Administrativo

Tesoreria General de la UAEM

Alumno

)

Recibe la ficha de salida en efectivo
(0-2), y oficio (O, 2), revisa, registra,
firma de recibido Oficio (2) y turna al
Departamento  Administrativo  junto
con el pago por el monto indicado.
Archiva para su control ficha de salida
en efectivo y oficio (O)

| v

-

Obtiene Oficio (2) junto con efectivo.
Una vez cobrado el dinero, realiza el
pago al alumno y le turna oficio (2)

O

Recibe efectivo por concepto de
devolucién asi como oficio (2) firma
de recibido en este ultimo y turna al
Departamento administrativo.

Dispone del efectivo

®-

Obtiene oficio (2) debidamente
firmado y archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Devoluciones de Ingresos por Conceptos
Diferentes Version Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 28/06/01
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

7. Glosario

Alumno: Persona fisica inscrita en CELe o0 en alguna de sus Extensiones en centros universitarios,
Planteles de la Escuela Preparatoria y dependencias académicas, quienes conservan su calidad en
términos de la Legislacion Universitaria.

Ficha de Salida en Efectivo: Documento expedido por la Direccion de Recursos Financieros, con el fin
de Gestionar el retiro de efectivo de la cuenta de la UAEM por concepto de devolucion.

Comprobante de Ingresos: Recibo expedido por el Sistema de Control Escolar de CELe — UAEM para
realizar pago por diferentes conceptos.

Hoja de Inscripcion: Documento expedido por EL Sistema de Control Escolar de CELe —UAEM que
acredita como alumnao.

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado L .
A o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 23/11/11 Departamento ~ Primera Version
- . Ensefianza de
Administrativo
Lenguas
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Procedimiento: Apertura de Proyectos por Ingresos Extraordinarios
por Convenio Version Vigente No. 01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  23/11/2011 |

Apertura de Proyectos por Ingresos Extraordinarios por Convenio
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Procedimiento: Apertura de Proyectos por Ingresos Extraordinarios
por Convenio Version Vigente No. 01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

1. Proposito

Gestionar los recursos necesarios, derivados de los ingresos extraordinarios por convenio, via apertura
de proyectos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Departamento Administrativo del Centro de
Ensefianza de Lenguas.

3. Responsabilidad y autoridad

e Reqgistrar el recurso por concepto de|e Solicitar recibo de ingresos y
creacion extension CELe, via oficio registrar el ingreso por
dirigido a la Direccién de Programacion concepto de creacibn vy
y Control Presupuestal de la UAEM. seguimiento de extension

e Generar ficha de gastos a comprobar CELe.
con el fin de hacer uso del recurso

Departamento
Administrativo

remitiéndola a la Direccion de
Programacién y Control Presupuestal
de la UAEM.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo Quinto, De la
Administracion y Patrimonio Universitario, Capitulo V, De las Fuentes Alternas de Financiamiento,
Articulo 138, fraccion lll, Articulo 154, 155 Fraccion I, Articulo 156.

Reglamento de Ingresos Extraordinarios generados por Organismos Académicos, Unidades
Académicas y Espacios Universitarios de la UAEM, Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 1,
Articulo 2 fracciones IV, Articulos 11, segundo y tercer parrafo, Articulos 12, 15,17, 19, 20, 21y 22.

Politicas para el Ejercicio de Ingresos Extraordinarios de la Secretaria de Administracién de la UAEM,
Politica Especifica Numero 2.

5. Politicas

1. Para realizar por primera vez la apertura de un proyecto por ingresos extraordinarios, se debera
de remitir copia del convenio a la Direccién de Programacion y Control Presupuestal y al
Departamento de Ingresos de la Direccién de Recursos Financieros de la UAEM.

2. La apertura de proyectos se llevara a cabo Unicamente con instituciones externas a la UAEM que
soliciten la creacion de extension CELe.

ISO 9001:2008 1o
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Procedimiento: Apertura de Proyectos por Ingresos Extraordinarios
por Convenio Version Vigente No. 01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

3. Se debera dar tramite con estricto apego al Procedimiento de Gastos a Comprobar y Pago a
Proveedores via transferencia electronica de la Direccion de Programacion y Control

Presupuestal.
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por Convenio

Procedimiento: Apertura de Proyectos por Ingresos Extraordinarios

Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 28/06/11

Departamento Administrativo

Direccién de Programacion y control Presupuestal

INICIO

Con base en el recibo de ingresos (f), registra el recurso
por concepto de creacion y seguimiento de extension
CELe, elabora oficio (O-1) dirigido a la Direccion de
Programaciéon y Control Presupuestal para solicitar la
creacién de un proyecto por ingresos extraordinarios.

0

Recibe el oficio de apertura de proyecto (O-1) sella de
recibido (1) y devuelve al Departamento Administrativo de
CELe.

Transcurre un lapso en tanto realiza tramite de validacién y
creacion del proyecto en la Unidad de Ingresos de la
Direccion de Recursos Financieros, una vez que obtiene la
respuesta de ésta, procede a crear el proyecto en el sistema
SlIA y a dar suficiencia de recursos.

En su momento proporciona datos al Departamento
Administrativo de CELe para disponer de los recursos.

@:

Recibe oficio (1) y lo archiva para su control.
Espera respuesta de la Direccion de Programacion y
Control Presupuestal, para disponer de los recursos.

\4

Obtiene datos para disponer del recurso autorizado y
creado el proyecto genera ficha de gastos a comprobar o
pago a proveedores via transferencia electrénica con el fin
de hacer uso de los recursos y la remite a la Direccion de
Proagramacion vy Control Presupuestal

Recibe la ficha de gastos a comprobar o contra-recibo por
pago a proveedores y realiza el tramite correspondiente.
Conecta con Procedimiento de Gastos a Comprobar de la
Direccién de Programacion y Control Presupuestal o Pagos
en Tesoreria.

Conecta con
Procedimiento

Gastos a Comprobar o
Pagos en Tesoreria

FIN
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Procedimiento: Apertura de Proyectos por Ingresos Extraordinarios

por Convenio Version Vigente No. 01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11

Centro de Ensefianza de Lenguas
Departamento Administrativo

7. Glosario

SIIA: Sistema Institucional de Informaciéon Administrativa.

Ingresos Extraordinarios por Convenio: Son ingresos derivados de la realizacibn de convenios
financiados por entidades publicas mediante los cuales la Institucién se compromete a realizar una actividad
especifica, que puede ser de capacitacion, investigacion o servicio a la comunidad.

8. Anexos

9. Revisiéon Histérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado o .
o o Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jee del del Contto de
00 23/11/11 Departamento s Primera Version
- - Ensefianza de
Administrativo
Lenguas
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Firma de Convenio con Instituciones Educativas
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

1. Proposito

Definir las actividades a seguir para la firma de convenio de colaboracion entre la Secretaria de
Extension y Vinculacion, a través del CELe, con instituciones educativas externas a la UAEM para la
apertura de una extensiéon CELe.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Centro de Ensefianza de Lenguas de la UAEM y a las instituciones
educativas externas a la UAEM que se interesen en la apertura de una extension CELe en sus
instalaciones.

3. Responsabilidad y autoridad

¢ Asistir a las instalaciones de la institucion | e Dar instrucciones al
educativa interesada en contar con una| encargado de la Unidad de
extension CELe para dar a conocer los| Planeacion para que de
lineamientos de operacion de la extension,| seguimiento al proceso de

Directora del CELe a través de una platica informativa. firma de convenio.

e Aprobar la creacién de la
Extension CELe.

e Rubricar al margen los dos
ejemplares de convenio.

e Programar la reunion informativa con la|e Solicitar la  informacién
institucion educativa externa a la UAEM| requerida a la Institucion

Jefe de la Unidad de para tratar asuntos académicos Y| Educativa Externa a la

> administrativos referentes al| UAEM, para llevar a cabo el
Planeacion CELe . . s, e .
funcionamiento de la extension CELe. procedimiento de firma de
e Dar seguimiento al proceso de firma de| convenio.
convenio.
Titular de la Institucion | ® Elaborar oficio de solicitud para la creacion | e A través de su representante
Educativas Externas a la | de extensién CELe en sus instalaciones. legal podra firmar el
UAEM e Entregar la documentaciéon requerida por| convenio al margen y al
el CELe para realizar el tramite de| -calce.
elaboracion de convenio. .

4. Normatividad aplicable

Los convenios celebrados por CELe, deberan sujetarse a las politicas del Procedimiento de Gestion
Integral de Convenios del Departamento de Gestidn y Evaluacién de Convenios.
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

5. Politicas

1.

SGC - UAEM 30/68
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Los convenios que el CELe celebrard, seran por los conceptos siguientes:

e Apertura de extensién CELe (Publico en General e Inglés para Nifios)
¢ Aplicacion de metodologia
¢ Convenios de colaboracion

La institucién educativa externa deberd proporcionar acta constitutiva de la misma para solicitar
la firma del convenio correspondiente o, en su caso, el instrumento juridico que haya dado lugar
a su creacion.

La Unidad de Planeacion de CELe, debera proporcionar fotocopia del convenio celebrado con la
institucion externa a la Direccidén, al Departamento Administrativo y al Departamento de
Extensiones para su conocimiento y operacion.

El Director de la Institucion Educativa Externa a la UAEM, asignara a un Coordinador de la
Extension CELe, implementada en sus instalaciones.

Para la apertura de una Extension CELe en una Institucién Educativa Externa a la UAEM, ésta
debera comunicarlo al CELe en un plazo no mayor a 15 dias, una vez efectuada la reunion
informativa, a efecto de establecer el convenio correspondiente.

Se observara y aplicara el procedimiento de Firma de Convenio con Instituciones Educativas
Externas a la UAEM, para la implementacion de la Metodologia CELe a las instituciones
educativas que lo soliciten.




Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas

Version Vigente No. 01

Centro de Ensefianza de
Unidad de Planeacién

Secretaria de Extension y Vinculacién

Lenguas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 28/06/11

Instituciones Educativas externas a la
UAEM

Unidad de Planeacion

Direccién del CELe

Solicita a la Direccion del CELe, via
oficio (O-1), la apertura de una
extension CELe en sus instalaciones.
Archiva para su control oficio (1) una
vez que obtiene sello de recibido.

>

v [

Recibe llamada telefénica en la que se
le informa la fecha y hora de la reunién
informativa.

<

©

Recibe oficio de solicitud (O-1), sella de
recibido (1) y lo turna a la Institucion
Educativa Externa a la UAEM.
Programa dia y hora de reunién
informativa  para  tratar  asuntos
académicos y administrativos para el
funcionamiento e implementacion de
una extension CELe, comunica a la
Unidad de Planeacion y turna a ésta,
oficio de solicitud (O).

<

©

Recibe oficio de solicitud (O),
informacién relativa a la fecha y hora de
la reunion programada con la Institucion
Educativa Externa a la UAEM.

Se pone en contacto, via telefénica, con
el responsable de la Institucion
Educativa Externa para indicarle fecha y
hora de la reunién informativa.

Una vez agendada la reunién, confirma
a la Direccion para asistir a la misma.
Nota: hace del conocimiento
Departamento Administrativo
Archiva para su control oficio (O).

e

al

Recibe confirmacion de la fecha y hora
de informativa, en su
momento a la Institucion
Educativa Externa.

reunion
acude

la
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Fecha: 28/06/11

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

Secretaria de Extension y Vinculacién

Direccion del CELe

Instituciones Educativas
Externas a la UAEM

4o

Se lleva a cabo la reunién informativa,
recibe la informacién proporcionada por el
CELe, la revisa, la analiza y en su
momento envia oficio de solicitud (O-1) a
la Direccion del CELe para la apertura de
la extension, anexando acta constitutiva
(f) de la institucion.

Archiva para su control oficio (1) una vez
que obtiene sello de recibido.

2

@:

Recibe oficio de solicitud (O-1), asi como
acta constitutiva (f); sella de recibido en
oficio (1) y lo remite a la Institucion
Educativa Externa a la UAEM.

Genera y remite oficio (0-1) a la
Secretaria de Extension y Vinculacion
para comunicarle de la solicitud para la
apertura de una extension CELe en una
Institucion Educativa Externa a la UAEM
y solicitar su visto bueno. Archiva para su
control oficio (1) una vez que obtiene
sello de recibido.

Archiva temporalmente oficio de solicitud
(O) y acta constitutiva (f).

:

Recibe oficio para solicitar aprobacién
para la apertura de una Extensién CELe
(O-1) sella de recibido (1) y lo remite a la
Direccion del CELe.

Archiva para su control oficio de solicitud
de aprobacién (O) de CELe, asi como
oficio de visto bueno (1) una vez que
obtiene sello de recibido en este ultimo.

=5

vv

3o

Recibe oficio de Vo.Bo. (O-1), sella de
recibido (1) y lo remite a la Secretaria de
Extensién y Vinculacion.

Extrae y turna, a la Unidad de
Planeacion, oficio de solicitud (O) y acta
constitutiva (f), junto con oficio de Visto

Vo.Bo. (O).
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

Direccion de

Unidad de Planeacion Direccion del CELe ) - . o
Vinculacién Universitaria

o

Recibe oficio de solicitud para celebrar
convenio (O), acta constitutiva (f) y oficio
de visto bueno (O)

Genera oficio (0O-3) para solicitar la
elaboracion de propuesta de convenio y
lo remite a la Direccién de Vinculacion
Universitaria junto con oficio para celebrar
convenio (f) y acta constitutiva (f).

Archiva para su control oficio para
solicitar la elaboracion de la propuesta de
convenio (2), asi como el oficio de visto
bueno (O).

NOTA: ElI oficio para solicitar la
elaboracion de la propuesta de convenio
(1) y (3) sera resguardado por la
Secretaria de Extension y Vinculacion y
por la Direccién del CELe

respectivamente.
. @

Recibe oficio de solicitud de elaboracién
de propuesta de convenio (0,3) acta
constitutiva (f) y oficio de solicitud para
celebrar convenio de la institucion
educativa externa (f).

Transcurre un lapso en tanto genera
propuesta de convenio, la cual remite al
CELe para su revision, mediante oficio
(0-1).

Archiva para su control oficio de solicitud
de elaboracién de propuesta de convenio
(O) junto con acta constitutiva (f) y oficio
de la institucion educativa externa (f).
Asimismo archiva el oficio de envio de
propuesta de convenio (1) una vez que
obtiene sello de recibido.

)2 v
®- 1

Recibe propuesta de convenio y oficio de
envio (O-1), sella de recibido (1) y lo
turna a la Direccion de Vinculacion
Universitaria

Turna propuesta de convenio junto con
oficio de envio (O) a la Unidad de

Planeacion.
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

Instituciones Educativas

Unidad de Planeacién Direccion del CELe Externas a la UAEM

0.

Obtiene propuesta de convenio y oficio de
envio (O). Revisa propuesta de convenio,
fotocopia y remite ésta, a la institucion
educativa externa mediante oficio (O-2)
para su visto bueno o, en su caso, se
realicen las observaciones pertinentes.
Archiva para su control propuesta de
convenio y oficio de envio (O); archiva
para su control oficio de remision para
visto bueno a la institucion educativa (1).
NOTA: El oficio de remisiéon de convenio
para visto bueno (2) sera resguardado en
la Direccion del CELe, una vez que

obtiene sello de recibido.
v L >

I
Obtiene propuesta de convenio (f) vy
oficio de remision para Visto Bueno de
propuesta de convenio (0,2), firma de
recibido (2) y remite a la Direccion del
CELe una vez que sella de recibido.
Transcurre un lapso de tiempo en tanto
revisa propuesta de convenio, da visto
bueno y, en su caso, realiza comentarios
y/lo  observaciones  pertinentes  al
contenido del mismo.
Envia a la Direccién del CELe oficio de
aceptacion de contenido de convenio con
visto bueno (O-1), en su caso, anexa
observaciones pertinentes para su
correccion.
Archiva para su control oficio de
aceptacion de contenido de convenio (1),
después de obtener sello de recibido.

o %

Recibe oficio de aceptacion de contenido
de convenio con Visto Bueno de la
instituciéon (O-1) y firma de recibido en (1)
y lo remite a la Institucion Educativa
Externa.

Turna oficio a la Unidad de Planeacion.

]

\4
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Fecha: 28/06/11

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

Direccion del CELe

Unidad de Planeacion

Direccion de
Vinculacién Universitaria

=

-

Recibe oficio de aceptacion de contenido
de convenio con visto bueno de la
Institucion Educativa Externa a la UAEM
(O) y con base en él, solicita a la
Direccién de Vinculacion y Desarrollo
Empresarial, via oficio (O-3), la impresién
de la version final del convenio con la
institucion ~ educativa  para  firma;
asimismo, anexa oficio de la institucion
con visto bueno de aceptacion del
contenido de convenio (f).

Archiva para su control oficio de solicitud
de impresion (2) de la version final para
firma del convenio con la institucion
educativa.

NOTA: El oficio de solicitud de impresién
de version final de convenio para firma
con la institucion (1) y (3) sera
resguardado por la Secretaria de
Extension y Vinculacion y por la Direccion
del CELe respectivamente, una vez que
ésta obtiene firmas y sellos de recibido.

v I

:

Recibe convenio (2e) mediante oficio (O-
1) de envio y sella de recibido (1) de
éste y lo turna a la  Direccion de
Vinculacién Universitaria.

Turna a la Unidad de Planeacion el
convenio (2e) y oficio (O) de envio para
Su seguimiento.

0

Recibe oficio de solicitud de impresién
de la versién final para firma del
convenio con la institucién educativa
(0,3) y sella de recibido (3) y turna a la
Direccién CELe.

Transcurre un lapso en tanto realiza
tramites internos y genera version final
de convenio para firma. Remite mediante
oficio (O-1) convenio final (2e) para que
el CELe recabe rubrica correspondientes
al Director (a) del CELe vy del
representante legal de la Institucién
Educativa Externa a la UAEM.

Archiva para su control oficio de solicitud
de impresion de la version final para
firma del convenio con la institucion
educativa (O), asi como, el oficio de
envio del convenio (1), una vez que
obtiene sello de recibido en éste.

! v
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Fecha: 28/06/11

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

Direccion del CELe

Unidad de Planeacion

Instituciones Educativas
externas a la UAEM

- ©

Recibe convenio (2e) y oficio de envio
(0).

Recopila firma del Director (a) del CELe,
y remite via oficio (O-2) convenio (2e) a
la Instituciobn Educativa Externa a la
UAEM para que firme el representante
legal y/o Director.

Archiva para su control oficio de
recopilacién de firma (1) asi como oficio
de envio (O).

NOTA: El oficio de recopilacion de firmas
(2) lo resguarda la Direccion del CELe

una vez que le sellan de recibido.

v [

() -

Recibe a través de oficio (O-1), el
convenio (2e) debidamente firmado, sella
de recibido oficio (1) y lo turna a la
Institucion Educativa Externa a la UAEM.
Remite a la Unidad de Planeacion el
convenio (2e) para su seguimiento.
Remite a la Direccion de Vinculacion y
Desarrollo Empresarial, mediante oficio
(O-3), el convenio (2e) para recopilar la
firma del titular de la Secretaria de
Extensién y Vinculacion.

Archiva para su control oficio de envio de
convenio (O) de parte de la Institucién
Educativa, asi como oficio (3) para
recopilacion de firma del titular de la
Secretaria de Extension y Vinculacion.
NOTA: El oficio de recopilacion de firma
del convenio del titular de la Secretaria de
Extensién y Vinculacion (2) sera remitido
a la Unidad de Planeacion del CELe para
su resguardo.

'

- ©

Recibe convenio (2e) y oficio (O, 2), firma
de recibido en oficio (2) y remite a la
Direccion del CELe.

Transcurre un lapso, en tanto recopila
firma del representante legal y/o Director.
Una vez firmado el convenio (2e) lo remite
al CELe via oficio (O-1) para continuar con
los tramites correspondientes

Archiva para su control oficio (1) una vez
gue obtiene sello de recibido.

v

%
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas

Version Vigente No. 01

Secretaria de Extension y Vinculacién
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

Fecha: 28/06/11

Direccién del CELe

Unidad de Planeacion

Instituciones Educativas
externas a la UAEM

Direccion de
Vinculacién Universitaria

@:

Recibe convenio (el) y oficio de
envio de convenio final (O-1),
firma de recibido (1) de éste
tltimo y lo turna a la Direcci6n
de Vinculacion y Desarrollo
Empresarial.

Remite a la Unidad de
Planeacion convenio final (el) y
oficio de envio del convenio

final (O).
I

&

Recibe convenio (el) y oficio de
envio del convenio final (O) de
envio.

Reproduce convenio (4f) y lo
distribuye, (f1) a la Direccion del
CELe, (f2) al Departamento de
Extensiones y (f3) al
Departamento Administrativo.
Remite, mediante oficio (O-2), el
convenio (el) a la Institucion
Educativa Externa a la UAEM
para su resguardo.

Archiva para su control oficio de
envio de convenio final (O), asi
como oficio de remision para el
resguardo del convenio (1) y
convenio (f4).

NOTA: El oficio de remision
para el resguardo del convenio
(2) serd archivado para el
control de la Direccion del CELe
una vez que se obtiene sello de
recibido.

©

Recibe convenio (2e) y oficio (O,
2), firma de recibido en oficio (2)
y remite a la Direccion del CELe.
Transcurre un lapso, en tanto
recopila firma del representante
legal y/o Director.

Una vez firmado el convenio (2e)
lo remite al CELe via oficio (O-1)
para continuar con los tramites
correspondientes

Archiva para su control oficio (1)
una vez que dbtiene sello de

recibido.
% v

v

©

Recibe convenio (el) y oficio
(O-2) para el resguardo del
mismo.

Archiva para su control
convenio (el) y oficio (O), firma
de recibido oficio (2) y turna a la
Direccion del CELe.

v FIN
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

7. Glosario

Acta Constitutiva: Instrumento juridico mediante el cual una empresa o persona moral legalmente
reconocida nace ante el Estado y los particulares como un ente sujeto de derechos y obligaciones. En
este documento se establecen las condiciones generales de operacion y se nombran los representantes
de esta persona juridica colectiva ante la autoridad correspondiente.

CELe: Centro de Ensefianza de Lenguas.

Convenio: Es una suma de voluntades para crear, transferir, modificar o extinguir derecho y
obligaciones entre la UAEM vy la Institucién con la que con la que se establece.

Convenio de Colaboracién: Instrumento legal que necesariamente emana de un convenio general y
gue contiene la derivacién de una obligacién pactada entre las cupulas signantes. Acuerdo que debe ser
suscrito por las partes operativas.

Convenios Especificos: Instrumento legal equiparable a un contrato por tiempo y obra determinado, se
cumplen las obligaciones y se extingue el mismo. Puede ser suscrito por las autoridades superiores de
las instituciones a comprometerse, o por los responsables de las unidades administrativas respectivas.

Convenios Generales: Instrumento legal en el que converge un acuerdo de voluntades y que contienen
elementos particulares de fondo y de forma para su correcta integracién y cumplimiento, con actos
juridicos que pueden ser bilaterales o plurilaterales. Convenio que suscriben las autoridades superiores
de las instituciones a comprometerse. (Por la U.A.E.M. el C. Rector) y del que necesariamente se
debera derivar por lo menos un acuerdo operativo.

Extension CELe: Todas aquellas instituciones publicas, privadas y de caracter social que en su que
hacer operacional han creado un vinculo de colaboracién con el Centro del Ensefianza de Lenguas
mediante la firma de un convenio especifico.

Institucion Educativa Externa a la UAEM: Institucion de caracter publico o privado que cuentan con
planes de estudio a nivel preparatoria y licenciatura.

Instrumento Juridico: Documento en el cual esta plasmado un acto o hecho juridico y que cuenta con
la fe de una autoridad legalmente reconocida.

Metodologia CELe: Metodologia del CELe impartida en escuelas preparatorias, se refiere a los niveles
del idioma inglés de acuerdo a su plan de estudios, donde CELe les brinda la distribucion de unidades
por parcial, los examenes para cada evaluacion, los libros que se deben utilizar, la evaluacién y
capacitacion de profesores.

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.
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Procedimiento: Firma de Convenio con Instituciones Educativas Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Planeacion

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Directora del
00 23/11/2011 | Jefe delaUnidad Centro de Primera Version
de Planeacion Ensefianza de
Lenguas
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 03 [ Fecha: |  16/12/2010 |

Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcién y Egreso de Alumno CELe

Versién Vigente No.01

1. Proposito

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Fecha: 28/06/11

Establecer las directrices para la inscripcion reinscripcion y egreso del alumno CELe, a fin de mantener
actualizado el Sistema de Control Escolar del Centro.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Unidad de Control del CELe y observado por todos los
alumnos inscritos en CELe Toluca, extensiones UAEM y extensiones por convenio.

3. Responsabilidad y autoridad

Secretaria de
Extensién y Vinculacion

o Vigilar el cumplimiento de Ila
normatividad institucional aplicable

e Rubricar

los diplomas
expedidos por el CELe de los
idiomas y niveles intermedio y
avanzado.

Departamento de

¢ Validar y otorgar las prestaciones a las

Rechazar las solicitudes de

personas que se indican como| beca que no cumplan con los
Becas de la UAEM beneficiarias. requisitos establecidos.
e Aprobar  politicas y lineamientos | e Rubricar los diplomas

Direccion del Centro de
Ensefianza de Lenguas

administrativos.

establecidos para cada nivel e
idioma y entregarlos en la
ceremonia de diplomacion a
los alumnos CELe.

Unidad de Control
Escolar del CELe.

e Aperturar periodos escolares, plantilla
de profesores, horarios, grupos Yy
capacidades de acuerdo al espacio
fisico disponible.

e Controlar la emision de la
documentacion oficial del alumno CELe.

e Solicitar a la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, la
apertura del sistema para iniciar el

Modificar los periodos de
acuerdo a las necesidades de
la Unidad de Control Escolar.
Concertar acciones con la
Direccién de Control Escolar
respecto al manejo de la base
de datos del sistema.

proceso.
e Generar recibos de preinscripcion, | Rechazar a los alumnos que
inscripcion, reinscripcion, constancias,| incumplan con los requisitos
diplomas, credenciales y trayectorias| establecidos.
académicas. Rechazar las actas de
Personal de Apoyo e Capturar y emitir listas de alumnos,| calificaciones que incumplan
de la Unidad de aperturar horarios, grupos y| con los requisitos establecidos.

Control Escolar.

capacidades, actas de calificaciones y
trayectorias académicas para CELe
Toluca, extensiones UAEM y
extensiones por convenio.

« Informar sobre los trdmites y requisitos a
quien lo solicite.

Ingresar a los alumnos en el
sistema  automatizado  de
control escolar, asignandoles
un numero de cuenta a los de
nuevo ingreso.
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© ISO 9001:2008

42/68




Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcién y Egreso de Alumno CELe

Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Fecha: 28/06/11

Direccionde
Control Escolar

e Respaldar y verificar la informacion
generada por el sistema en la unidad de
control escolar del CELe.

e Aperturar los periodos para
iniciar el proceso
correspondiente.

Departamento
Académico

e Elaborar y entregar al Jefe de Control
Escolar la plantilla de profesores,
horarios y grupos.

e Supervisar las actividades de
la Unidad de Control Escolar
para su 6ptimo funcionamiento.

Direccion de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicaciones

o Aperturar el sistema para capturar los
datos necesarios para los procesos de la
Unidad de Control Escolar.

e Modificar los campos de
informacioén requeridos segun
las necesidades de registro.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo Primero, Articulo 1, Articulo 2,
Fraccion V, Titulo Tercero de la Academia, Articulo 16.

Estatuto Universitario de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Titulo Tercero de la
Academia Universitaria, Capitulo Il de la Difusién Cultural y Extension Universitaria, Articulos 62, 63

y 79, Fraccion lll.

Contrato Colectivo FAAPAUAEM, Clausula 73, apartado, becas escolaridad.

Contrato Colectivo SUTESUAEM, Clausula 77, respecto a becas UAEM.

5. Politicas

1. Podran ser aceptados como alumnos CELe, todas aquellas personas mayores de 16 afios, o
menores, que presenten su certificado de secundaria.

(segun prestaciones siguientes).

Podran inscribirse a uno o mas idiomas de su eleccion, pagando el costo total de cada uno

Para tramitar el recibo de inscripcion y reinscripcion al CELe, debera ser alumno regular, de lo

contrario, no podré obtener prestacion alguna y debera pagar la cuota como Publico en General.

COSTO POR SEMESTRE

Publico en General $ 2,150.

*Trabajadores sindicalizados FAAPAUAEM, SUTESUAEM y Personal de Confianza (exento).

Presentar el recibo de pago en el Departamento de Becas y Tesoreria de la UAEM para firma y sello de
exento, adjuntar la siguiente documentacion: dltimo talon de cheque, si es hijo (a) o cényuge, acta de
nacimiento y/o matrimonio.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

*Alumnos Universitarios
$ 1,200. ler. idiomay $ 2,150. 2do. idioma.

Presentar comprobante de inscripcidn, constancia o recibo del semestre proximo a cursar en la Facultad o
Preparatoria. Prestacion NO EXTENSIVA para Escuelas Incorporadas a la UAEM.
*Alumnos de la Facultad de Lenguas
$ 370. ler. idioma, $ 1,200. 2do. idiomay $ 2,150 3er. idioma.

Presentar constancia, recibo u hoja de inscripcion del semestre proximo a cursar.
DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y COPIA
NO SERAN ACEPTADAS TRAYECTORIAS NI CREDENCIALES

4. El alumno del CELe al momento de recibir su ficha de depdsito podra realizar el pago en
cualquier institucion bancaria de su elecciéon y que a continuacién se mencionan: Banamex,
Santander Serfin, Banorte, Scotiabank y BBVA Bancomer y entregar (consultar fechas) en la
Unidad de Control Escolar su recibo pagado, firmado, sellado o con el ticket correspondiente
para finalizar su tramite.

5. Para los alumnos del CELe con alguna prestacion (antes sefialadas) tendran que acudir
directamente al Departamento de Becas y Tesoreria de la UAEM para tramitar la beca y obtener
firma y sello de exento, y entregar (consultar fechas) en la Unidad de Control Escolar para
concluir su tramite.

6. El alumno del CELe egresara al finalizar cada semestre, siendo evaluado mediante dos
examenes; Primero y Segundo Parcial. EL ordinario serd el promedio de los 2 parciales. Si su
promedio le permite continuar al nivel inmediato superior, solicitara su recibo de reinscripcion. Si
no, solicitara a la Unidad de Control Escolar su reinscripcién al mismo nivel no aprobado (las
veces que decida) y podra elegir estudiar algun nivel anterior al Gltimo aprobado para asi reforzar
sus conocimientos, o bien, podra presentar examen de ubicacién y asi ser promovido a otro nivel
superior.

7. El alumno CELe podra transitar a otras instituciones académicas en base a la tabla de
equivalencias (ver anexo).

8. Si al solicitar el recibo correspondiente no acredita la documentacion requerida, podra entregarlo
posteriormente en la Unidad de Control Escolar ya pagado y documentaciéon faltante, caso
contrario, se le entregara otro recibo con la cantidad complementaria al pago como publico en
general, solo asi podra concluir su tramite.

9. Los profesores deberan firmar las actas de calificaciéon antes de ser entregadas a la Unidad de
Control Escolar, si por algun motivo no pudieran, éstas deberan ser firmadas por la Direccion y el
Departamento Académico. Si cometiera un error al anotar calificaciones, debera enviar un oficio
dirigido a la Direccién exponiendo el motivo por el cual solicita su correccion. No aplica cuando
exista N/P.

10. El alumno podra solicitar cambio de grupo, constancias de estudios o calificaciones y credencial
(en el periodo establecido por la Unidad de Control Escolar), pagando el costo correspondiente.

11. Los coordinadores de extensiones UAEM y extensiones por convenio, deben entregar las listas
ya sea de apertura de grupos, inscripcion, reinscripcion y diplomacion al Departamento de
Extensiones CELe, quien posteriormente las entregara con el Vo.Bo. a la Unidad de Control
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Escolar, y se procedera a capturar la informacién de aquellos alumnos que cumplieron en tiempo
y forma con los requisitos establecidos para tal efecto.

12. Los alumnos CELe que hayan concluido su nivel basico, intermedio o avanzado correspondiente
al idioma y que el periodo de término de estudios no sea mayor a 1 afio, podran solicitar su
recibo por concepto de diplomacion.

13. Los diplomas de Nivel Basico seran firmados y sellados por la Unidad de Control Escolar,
Direccién y Secretaria Académica.

14. Los diplomas de Nivel Intermedio y Avanzado seran firmados y sellados por la Secretaria de
Extensién y Vinculacion y Direccidn, posteriormente se entregaran en la ceremonia de
diplomacion, y en caso de no ser recogidos, se resguardaran en la Unidad de Control Escolar por
1 afio, después de este lapso, se enviaran al Archivo General de la UAEM para “su resguardo”, y
el alumno podra solicitarlo previa identificacion personal.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNO CELe.
DERECHOS:

1. Recibir atencion oportuna y confiable por parte del personal de apoyo, administrativo y
académico en lo concerniente a trdmites, fechas e informacion general relacionada con el CELe.

Recibir el total de horas programadas por semestre para cada curso.
Ser informados del resultado de sus evaluaciones en las fechas establecidas para tal fin.

Verificar que la calificacion obtenida, sea correctamente anotada en las listas oficiales por el
profesor titular del grupo.

Ser evaluados de acuerdo a los parametros establecidos por el CELe.

Hacer uso sin ningun costo adicional de los Centros de Auto Acceso CELe y Universidad en
General, presentando la credencial vigente que los acredite como alumnos vigentes.

7. Informar a la Direccion, Secretaria Académica, Secretaria Administrativa, Departamento de
Control Escolar o Coordinacion del CELe, sus comentarios, dudas, quejas o inconformidades ya
sea escrita 0 personalmente.

Informarse y participar en las actividades académicas.

Inscribirse al nivel correspondiente dentro de las fechas previamente establecidas por la Unidad
de Control Escolar.

10. Tramitar su baja temporal dentro de las fechas estipuladas.
11. Diplomacion al término de los niveles correspondientes.
OBLIGACIONES:

1. Hacer uso adecuado de las instalaciones designadas para la imparticion de clases, areas
comunes y sanitarias.

2. Respetar las areas restringidas para uso exclusivo del personal docente y administrativo del
CELe (estacionamiento y sanitarios).

i Iy
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

3. Asistir puntualmente a clases, cumplir con las tareas y material solicitado por el profesor del
grupo.
El CELe no permite el fotocopiado de los libros de texto.
Ser respetuosos con el personal administrativo, docente y compafieros.

La calificacion minima aprobatoria es 8.0, de no obtenerla, no se tendra la oportunidad de
solicitar la validacion de la asignatura en su espacio académico, asi mismo, se lesasignaran
fechas especificas para reinscripcién y perderan su lugar del horario sabatino.

7. Recibir su trayectoria académica dentro del periodo establecido por la Unidad de Control Escolar,
y conservarla, ya que es requisito para los trdmites en CEle, en caso de no hacerlo, debera
solicitar su reposicién pagando el costo correspondiente.

8. Realizar el proceso de reinscripcién, inscripcién extemporanea, cambio de grupo, baja voluntaria,
diplomacion y credencializacion en tiempo y forma.

9. Cumplir con un minimo de 80% de clases. Cinco faltas consecutivas causa baja.

10. Justificar las inasistencias oportunamente (tres dias posteriores), mediante justificantes médicos
emitidos por instituciones oficiales.

NOTA: Cualquier caso no cubierto por la presente, seran resueltos por la Direccion del Centro de
Ensefianza de Lenguas.
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcién y Egreso de Alumno CELe

Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Inscripcién, Reinscripciéon y Egreso del Alumno CELe, Toluca.

Fecha: 28/06/11

Profesor CELe

Jefe de la Unidad de
Control Escolar CELe

Alumno CELe

INICIO

Emite convocatoria para iniciar procesos
mediante tripticos, carteles e Internet.

Q)

Solicita informacién de horarios, costos,
idiomas ofertados y requisitos para el
préximo periodo escolar.

Decide iniciar tramites y se registra en el
formato de asignacién de horarios y

solicita recibo.

@:

Emite recibo (O-2) de inscripcion o
reinscripcion con la prestacion
correspondiente (ver politicas) y anota
los siguientes datos: nombre completo,
clave, idioma, nivel y horario.

g

Obtiene recibo (O-2) y realiza pago en
institucion bancaria o tramita beca (ver
politicas).

Entrega recibo en la Unidad de Control
Escolar y continGa con tramite, archiva

(O) para su control.
[

@:

Obtiene recibo (O), vélida y registra datos
del alumno en el Sistema Automatizado.
Emite hoja de inscripcién y entrega.

Emite listas de grupo y listas de
calificaciones para cada evaluacion y
entrega a docentes.

@:

Recibe listas del grupo de alumnos
inscritos y listas de calificaciones para
cada evaluacion (ver politicas).

.

0

Recibe hoja de inscripcion (O) y archiva

para su control.
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Jefe de la Unidad de

Control Escolar CELe Alumno CELe

Profesor CELe

Ontl

Asiste a clases y es evaluado en las
fechas estipuladas en el calendario
escolar.

@ ) |

Realiza evaluaciones correspondientes,
entrega revision al alumno y anota
calificaciones en listas de calificaciones y
remite a la Unidad de Control Escolar.

| ’

Recibe listas de calificaciones de
Alumnos y registra en el Sistema
Automatizado.

Emite  trayectorias académicas vy

entrega.
| -©

Egresa al concluir cada nivel y recibir
trayectoria académica (ver politicas).
Decide o no solicitar recibo por concepto
de diplomacién al concluir los niveles
indicados por CELe del idioma cursado
(ver anexo).

FIN
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcién y Egreso de Alumno CELe

Versién Vigente No.01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Diagrama de Bloque del Procedimiento
Inscripcidn, reinscripcion y egreso del alumno en Extensiones CELe UAEM

Fecha: 28/06/11

Control Escolar CELe

Coordinador Extensiéon CELe
UAEM

Jefe del Departamento de
Extensiones CELe

Alumno CELe

INICIO

Emite  convocatoria  para
iniciar  proceso  mediante
tripticos, carteles y en Internet
para extensiones CELe.

©

Informa al alumno interesado
en estudiar algan idioma,
horarios y tramites para el
préximo periodo escolar.
Solicita mediante oficio al Jefe
de Departamento de
Extensiones CELe recibos por
concepto de inscripcion y
reinscripcion.

Recibe oficio y valida.
Remite copia del oficio (f) al
Jefe de la Unidad de Control

Escolar CELe.
|

@:

Recibe copia del oficio (f) y
valida.

Imprime la cantidad de recibos
(0-2) solicitados y entrega al
Coordinador de la extension
CELe UAEM.

©

Obtiene recibos (0-2) parg

proceso correspondiente.

Realiza olanea(I;i(’)n interna.
Decide iniciar el tramite para
inscribirse o reinscribirse 'y
solicita  recibo  (0-2) al
Coordinador de la extensién
CELe UAEM.

© '

Entrega recibo (0O-2) con

prestacion que al alumno

corresponda (ver politicas).
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Coordinador Extensién CELe Jefe del Departamento de
Control Escolar CELe UAEM Extensi(F))nes CELe Alumno CELe
Obtiene recibo (O-2) y realiza
pago en institucién bancaria o
tramita beca (ver politicas).
Entrega recibo pagado o
exento al Coordinador de la
@ extension CELelz UAEM.
Obtiene recibo (O) pagado o
exento.
Realiza planeacion interna.
Emite listas de aperturas de
grupos y envia al Jefe de
Departamento de Extensiones
UAEM.
Obtiene recibos (O) y listas de
aperturas de grupos.
Valida y remite copia (f) listas
de aperturas de grupos al Jefe
de la Unidad de Control
Escolar.
Q- |
Obtiene listas de apertura de
grupos y registra datos del
alumno en el Sistema
Automatizado.
Emite hoja de inscripcion listas
de grupo, listas de
calificaciones para cada
evaluacion y  trayectorias
académicas y entrega al
Coordinador de la Extension
UAEM.
' ©
Asiste a clases y es evaluado
en fechas estipuladas en
calendario escolar.
Egresa al concluir cada nivel y
al recibir trayectoria académica
(ver politicas).
Decide o no solicitar recibo por
concepto de diplomacion al
concluir los niveles indicados
por CELe del idioma cursado
(ver anexo).
FIN
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Diagrama de Bloque del Procedimiento.
Inscripcidn, reinscripcion y egreso del alumno en Extensiones CELe por Convenio

Alumno CELe Coordinador Extension Jefe de Departamento Jefe de la Unidad
Por Convenio Convenio CELe Extensiones CELe de Control Escolar

INICIO

Solicita al Coordinador el
ingreso a la Extension CELe

por convenio.

Registra datos del alumno en
formato de listas de apertura
de grupos.

Realiza planeacion interna.
Entrega al Jefe de
Departamento de Extensiones
CELe.

| @

Recibe listas de apertura de
grupos, valida y entrega copia
() a la Unidad de Control

Escolar.
| -

Recibe copia (f) y registra
datos del alumno en el
Sistema Automatizado.

Emite listas de asistencia de
grupos y de calificaciones de
las evaluaciones segun
modelo y entrega al
Coordinador de Extensiones
CELe por Convenio.

®- |

Recibe listas de asistencia de
grupos y remite a profesores.

@ ) |

Asiste a clases y es

evaluado en fechas
estipuladas en calendario
escolar.
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Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

Alumno CELe Coordinador Extension Jefe de la Unidad Profesor Extension
Por Convenio Convenio CELe de Control Escolar CELe Convenio

Recibe y realiza evaluaciones
correspondientes, entrega
revision y anota calificaciéon
obtenida por el alumno en
listas de calificaciones

Remite al Coordinador de

Extensién CELe por
Convenio debidamente
firmadas.

Q- |

Recibe y remite a la Unidad de
Control Escolar.

| ,

Recibe listas de calificaciones
de alumnos y registra en el
Sistema Automatizado.

Emite trayectorias académicas
y entrega.

@ - |

Egresa al concluir cada nivel y
recibir trayectoria académica
(ver politicas).

Decide o no solicitar recibo por
concepto de diplomacién al
concluir los niveles indicados
por CELe del idioma cursado
(ver anexo).

FIN

SGC - UAEM 52/68
1SO 9001:2008




Procedimiento: Inscripcion, Reinscripcion y Egreso de Alumno CELe Versién Vigente No.01

Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Control Escolar

7. Glosario

CELe: Centro de Ensefianza de Lenguas.

Alumno CELe: Persona inscrita en el CELE que estudie actualmente. Dejar4 de ser considerado
alumno CELe, todo aquel que haya dejado de estudiar por mas de 2 semestres consecutivos.

Alumno CELe Publico General: Alumnos que pagan el costo total del idioma.

Alumno CELe Universitarios: Alumnos que obtienen el 50% de descuento en la inscripcion por
estudiar en Organismos Académicos, Planteles de Escuelas Preparatorias o Centros Universitarios
UAEM.

Alumno CELe Facultad de Lenguas: Alumnos que estudian en la Facultad de Lenguas y obtienen
descuento en su inscripcion.

Alumno CELe Normalista: Alumnos que estudian o imparten clases en la Normal del Estado de
México, obtienen el 50% de descuento con base al convenio entre ambas instituciones.

Afiliados al Sindicato SUTESUAEM, FAAPAUAEM y Personal de Confianza: Alumnos CELe exentos
de pago por ser trabajadores, hijos o conyuges.

Hoja de Inscripcién: Documento que el alumno CELe obtiene al concluir el proceso de inscripcién o
reinscripcion, aceptando los términos de la misma.

Egreso: El alumno ha terminado el periodo de estudio, nivel o idioma elegido o decide no estudiar mas
en CELe.

Ingreso: Cuando el solicitante ha concluido el proceso de inscripcidn o reinscripcion al CELe.
Promocién: El alumno CELe con calificacién aprobatoria desea inscribirse al nivel inmediato superior.
Permanencia: La adquiere todo alumno CELe inscrito.

Constancia de Estudios: Documento que obtiene el alumno CELe cuando recibe su diploma o bien,
cuando la solicita en Control Escolar y paga el recibo correspondiente.

Examen de Ubicacion: Se ofrece a las personas que desean estudiar en CELe o reubicarse en un nivel
superior.

Trayectoria Académica: Documento proporcionado al alumno CELe después de terminar un periodo
de estudio.

Diploma: Documento proporcionado al alumno CELe por haber concluido los niveles requeridos para
cada idioma estudiado.
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Secretaria de Extension y Vinculacién Fecha: 28/06/11
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Extension CELe: Espacio Académico que ofrece los servicios CELe dentro del Plantel o Centro
Universitario UAEM.

Extension CELe por Convenio: Espacio Académico que ofrece los servicios CELe dentro de alguna
institucion u organismo educativo particular previo convenio.

Lista de Asistencia: Documento proporcionado a los docentes al inicio del semestre para aspectos
académicos de sus alumnos.

Lista de Calificaciones: Documento proporcionado a los docentes para anotar las calificaciones
obtenidas por los alumnos CELe de las evaluaciones aplicadas dentro del periodo de estudios.

Evaluacién Ordinaria: Resultado final que el alumno CELe obtiene al término del periodo de estudios,
promedio de los dos parciales aplicados o evaluacion Unica.

Captura de Calificaciones: Forma de ingresar las calificaciones al Sistema de Control Escolar
reportadas en las listas de calificaciones por los profesores de grupos.

Nivel: Forma en que se mide el avance del alumno CELe en el idioma estudiado.

Inscripcion Extemporanea: Proceso ofertado a las personas o alumnos CELe que desean estudiar y
no pudieron realizarlo en tiempo y forma.

Cambios de Grupo: Proceso donde el alumno CELe tiene la opcion de realizar cambio de horario, en
los periodos estipulados por la Unidad de Control Escolar.

Numero de Cuenta: Combinacion de numeros asignados a cada alumno CELe para poder ser
identificado facilmente dentro del Sistema de Control Escolar.

8. Anexos

Revisar anexos en documentacién del Proceso: Inscripcion, Reinscripcién y Egreso de Alumno CELe en
la siguiente direccion electronica: http://www.uaemex.mx/SGCUAEMex/procesos.php

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado o .
S ., Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
L.ILA. Silvia i i i ; ; iati
o1 30/05/2008 - ) Direccion CELe Ajuste _del proceso debido al cambio del Objetivo
Alvarez Garcia de Calidad y nombre del proceso
RD Comité de Calidad | se jncorporan al documento responsabilidades
del personal de apoyo de la Unidad de Control
02 07/09/2010 Escolar
CELe
L.A.E. Alejandro Comité de Calidad | se reestructuré Politicas, el Diagrama de
03 16/12/2010 Hernandez Aleman Bloque, se actualizaron Anexosg
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Procedimiento: Disefio de Examenes Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  23/11/2011 |

Disefio de Examenes

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Disefio de Examenes

Version Vigente No. 01

1. Proposito

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

Fecha: 28/06/11

Establecer y orientar las actividades relacionadas con el disefio, elaboracion y evaluacion de los
examenes que se aplicaran en el Centro de Ensefianza de Lenguas y sus extensiones.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes
y el Departamento Académico del Centro de Ensefianza de Lenguas de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Departamento
Académico

¢ Proporcionar listado de profesores para
el disefio de Examenes.

« Proveer material bibliogréafico y auditivo
necesario para la elaboracion de
examenes.

« Convocar a reunion para
asignar  proyectos a las
comisiones, por nivel e idioma.

Control Escolar

e Proporcionar la matricula de alumnos
para estimar el volumen de examenes
para Toluca y Extensiones CELe.

e Solicitar la relacion de alumnos
inscritos, por idioma y nivel a
las Extensiones CELe.

Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes

e Supervisar y dar seguimiento al proceso
de elaboracién de examenes.
e Gestionar los requerimientos de material

e informacion necesarios para la
elaboracion de examenes.
o Verificar que el proyecto concluido

cumpla con niveles Optimos de una
herramienta de evaluacion del CELe.

o Determinar acciones a emprender en
situaciones no previstas.

comisiones
y revision

e Integrar
elaboracion
examenes.

e Solicitar a las comisiones el
proyecto concluido en tiempo y
fechas establecidas.

para
de

¢ Verificar y aprobar la
herramienta final de
evaluacion.

¢ Solicitar el tiraje de examenes
a la imprenta.
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Procedimiento: Disefio de Examenes Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

4. Normatividad aplicable

No aplica

5. Politicas

1.
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La Unidad de Disefio y Evaluacion de Examenes, deberd proporcionar a los profesores
integrantes de la comision de exdmenes el cronograma de actividades para la elaboracion de
examenes.

Las comisiones tendran bajo su resguardo y responsabilidad el material proporcionado para la
elaboracion de examenes durante el semestre correspondiente, a efecto de llevar a cabo las dos
evaluaciones parciales.

El instrumento de evaluacién que entreguen los profesores integrantes de la comision de
examenes , debera contener el material para evaluar las cuatro habilidades (grammar, reading,
speaking, listening)

Los examenes que seran aplicados por el CELe y sus extensiones, deberan ser enviados para
su reproduccion a la imprenta autorizada por la Direccién del Centro.

El Departamento de Extensiones CELe, debera entregar a los coordinadores de las extensiones,
los paquetes de examenes para su aplicacion y evaluacion; para CELe Toluca, el Departamento
Académico debera entregar los paquetes correspondientes a los profesores; en ambos casos se
debera recopilar en el acuse correspondiente, firmas de recibido.




Version Vigente No. 01
Fecha: 28/06/11

Procedimiento: Disefio de Examenes

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas

Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

6. Diagrama de bloques del procedimiento.

Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

Departamento Académico

Profesores Integrantes de la
Comision de Examenes

INICIO

Turna lista de profesores designados para
el disefio de examenes a la Unidad de
Disefio y Evaluacion de Examenes.

@:

Recibe listado de profesores designados
para el disefio de exdmenes; con base en
éste integra comisiones para el disefio de
examenes por nivel e idioma.

Genera programa de asignacion de
actividades de acuerdo a las comisiones
establecidas y lo envia al Departamento
Académico. Conecta con paso 5.

De igual forma elabora cronograma de
actividades y en su momento, lo entrega a
los profesores integrantes de la comisién
de exdmenes en la reunién convocada por
el Departamento Académico.

10

programa de asignacién de
actividades de acuerdo a las comisiones
establecidas y convoca a reunién a los
profesores integrantes de las comisiones

Programa de
asignacion de actividades, asi como oficio
(1) una vez que obtiene firma de recibido.

®

Reciben oficio (O-1), firma de recibido (1)
y lo devuelve al Departamento Académico.
En la fecha indicada acude a reunién.
Archiva para su control oficio (O).

@:

Celebra reunion y entrega cronograma de
actividades a los profesores integrantes de

la Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes para préstamo

Archiva para su control listado de
profesores.
v )/ '
{ Recibe
Conecta con
paso 6
mediante oficio (O-1).
Archiva para su control
v [
la comision de examenes.
Instruye a
de material.
O ! !
Recibe instrucciones del Departamento

Académico y facilita material para el
disefio de examenes a las diferentes

! v

comisiones.
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Procedimiento: Disefio de Examenes

Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

Fecha: 28/06/11

Comisién Interna

Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes

Profesores Integrantes de la
Comision de Examenes

Departamento Académico

Obtienen propuesta de
examen, en dispositivo
electrénico, la imprime, revisa
y turna a la Comision Interna
para su revision.

Asimismo entrega propuesta
de examen al Departamento
Académico para su revision
externa.

Recibe cronograma de
actividades y le da
seguimiento.

Recibe material, transcurre un
lapso, en tanto elabora la
propuesta de examen, y turna
a la Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes, via
correo electrénico.

Archiva cronograma de
actividades y material para el
disefio de examenes.

@:

Recibe propuesta de examen,
transcurre un lapso de tiempo
en tanto revisa y analiza los
ejercicios y remite
comentarios a la Unidad de
Disefio y Evaluacién de

)’

[ Conecta con paso 12 ]

Recibe propuestas de examen,
y remite mediante oficio (O-1) a
los profesores integrantes de la
Comisién Externa para
revision, especificando la fecha
de entrega de comentarios que
deberan hacerse llegar
directamente a la Unidad de
Disefio y Evaluacion de
Examenes.

Archiva para su control oficio
(1) una vez que obtiene firma
de recibido.
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Procedimiento: Disefio de Examenes

Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

Fecha: 28/06/11

Profesores Integrantes de la
Comisién de Examenes

Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes

Departamento Académico

Comisién Externa

Q

Recibe propuesta de examen
y oficio (0-1) firma de
recibido en (1) y remite al
Departamento Académico.

Revisa y analiza contenido de
los examenes y envia
comentarios a la Unidad de

Disefio y Evaluacion de
Exédmenes.
Archiva para su control oficio.

' v

@:

Recibe comentarios de las
Comisiones Interna y
Externa sobre las propuestas
de examen y remite a los
profesores integrantes de la
Comision de Examenes para
realizar cambios segun lo
sefialado por los profesores
de ambas comisiones.

@:

Recibe comentarios sobre su
propuesta  de examen,
realiza las adecuaciones y
remite a la Unidad de Disefio
y Evaluacién de Examenes.

@

Recibe version de exédmenes
corregidos, verifica y aprueba
version final para impresion
con base en la matricula de
alumnos.

Solicita mediante oficio (O-1)
la reproduccion de exadmenes
a la imprenta y remite las
etiquetas de identificacién por
instituciéon, parcial, idioma,
nivel y cantidades requeridas.
Archiva para su control oficio
(1) una vez que obtiene firma
de recibido de la imprenta.
Solicita al Area de Audio la
reproduccion  del  material
auditivo complementario a la
evaluacion.

v v
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Procedimiento: Disefio de Examenes

Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

Fecha: 28/06/11

Imprenta

Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes

Area de Audio

Departamento Académico/
Departamento de
Extensiones CELe

Recibe oficio (O-1) para la
reproduccion de examenes
firma de recibido en (1) y
remite a la Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes.
Reproduce, compagina,
empaca, etiqueta examenes y
entrega el material via oficio
(O-1) a la Unidad de Disefio y
Evaluacién de Examenes.
Archiva para su control oficio
para la reproduccién de
examenes (O), asi como oficio
de entrega de exadmenes (1)
una vez que obtiene firma de
recibido.

Graba Master de examen
auditivo por nivel y por
idioma, posteriormente se
lleva a cabo la reproduccién
de CD’S segun la informacion
recibida.

Entrega los CD'S a la Unidad
de Disefio y Evaluacion de
Exémenes.

Recibe tiraje de examenes y
oficio (O-1) firma de recibido en
(1) y remite a la imprenta. Asi

mismo recibe material de
audio.
Organiza paquetes de

examenes y los remite al
Departamento Académico y al
Departamento de Extensiones
CELe.

Archiva para su control oficio
de recibido del tiraje de
examenes (O).

Nota: Los paquetes de
examenes contienen
examenes escritos, material
auditivo y hojas de

retroalimentacion.

v [

@

Obtiene paquetes de
examenes y los turna a los
profesores.

Nota: Los paquetes enviados
a los profesores de las
extensiones CELe, seran por
conducto del coordinador de la

extension.
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Procedimiento: Disefio de Examenes Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

Departamento Académico y Profesores CELe Unidad de Disefio y
Departamento de Extensiones CELe Evaluacion de Examenes

o

Reciben paquetes de examenes y en
fechas programadas se aplica la
evaluacion correspondiente.

Integra paquetes y los remite al
Departamento  Académico o al
Departamento de Extensiones CELe,
segun corresponda.

Nota: Los paquetes enviados al
Departamento de Extensiones CELe,
seran  por conducto de los
coordinadores de las extensiones.

) |

Obtiene paquetes de exdmenes y los

remiten a la Unidad de Disefio y

Evaluacién de Examenes.
I ] @

Obtiene paquetes de examenes,
extrae hojas de retroalimentacion,

analiza informacién y en su caso
realiza adecuaciones a los
instrumentos de evaluacion
(examenes) y guarda en base de
datos.

Archiva para su control paquetes de
examenes.

v

FIN
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Procedimiento: Disefio de Examenes Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

7. Glosario

Area de Audio: Area de trabajo donde se graba, almacena y reproduce en CD el material para evaluar
la comprension auditiva.

Base de Datos: Archivos electrénicos e impresos de todos los exadmenes aplicados en el CELe.

Comision de Examenes: Equipo de trabajo de la Unidad de Examenes conformado por disefiadores,
revisores y coordinador, quienes son responsables de la elaboracién de los instrumentos de evaluacion
del CELe. Tal comision se divide en interna y externa.

Comision Externa: Profesores de CELe que imparten clases frente a grupo, y no tienen asignadas
horas de trabajo en la Unidad de Examenes.

Comision Interna: Profesores de CELe con horas de trabajo asignadas en la Unidad de Examenes.
Documento: Informacion y su medio de soporte, puede ser 0 no escrito.

Examen: Instrumento de evaluacién que sirve para medir la comprension auditiva, escrita y auditiva, asi
como los conocimientos de graméatica y vocabulario de los alumnos.

Hoja de Retroalimentacion: Formato para que los profesores de CELe anoten sus comentarios y
propuestas sobre los examenes que aplicaron.

Imprenta: Institucion encargada de reproducir, compaginar, empacar y etiquetar versiones finales.

Master: Audios de todos los idiomas y niveles, almacenados en equipo de computo en el area de Audio
y listo para ser grabado en CD.

Plantilla: Documento que incluye a los maestros contratados en CELe por semestre, su horario, idioma
y nivel que imparte.

Propuesta de Examen: Examen en proceso de elaboracién.
Tiraje: Reproduccion de exdmenes impresos.

Version final: Examen corregido y adaptado para ser enviado a tiraje.
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Procedimiento: Disefio de Examenes Version Vigente No. 01

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 28/06/11
Centro de Ensefianza de Lenguas
Unidad de Disefio y Evaluacién de Examenes

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefa de la Unidad Directora del
00 23/11/2011 de Disefio y Centro de
Evaluacion de Ensefianza de
Examenes Lenguas
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g
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Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 23/11/11
Centro de Ensefianza de Lenguas

. VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malacén
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 23/11/11
Centro de Ensefianza de Lenguas

IV. APROBACION

M. en L. A. Angelina P. Mejia Franco
DIRECTORA DEL CENTRO DE
ENSENANZA DE LENGUAS

23 de noviembre de 2011 763
Fecha de Oficio de NuUmero de Oficio
Aprobacion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Extensién y Vinculacion Fecha: 23/11/11
Centro de Ensefianza de Lenguas

V. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos del Centro de Ensefianza de Lenguas de la Universidad Auténoma del
Estado de México. Toluca, México; noviembre de 2011.

Primera Edicion.

CENTRO DE ENSENANZA DE LEGUAS

Directora:
M. en L. A. Angelina P. Mejia Franco

Responsable del proyecto:
L. en PI. T. Benigno Gonzalez Garcia

Colaboradores:

L.A.E. Roberto Martinez Jaimes

L.C.I. Yolanda Josefina Vega Mancilla
L.E.I. Yamel Sanchez Vizcarra

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Directora:
L.S.C.A. Maritza Martinez Malacoén

Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacién y Métodos:
Arqg. Joaquin Campos Estrada
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