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|. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene la finalidad de facilitar el trabajo de cada uno de los
Departamentos y Unidades que integran el Centro Internacional de Lengua y Cultura (CILC) de la
Universidad Auténoma del Estado de México, el cual contiene informacion detallada de los pasos a
seguir para cumplir con las funciones y actividades que se desempenfan, para lo cual se tomd como
base el Organigrama del CILC, procediendo hacer este estudio con los lineamientos institucionales
establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad.

El contenido de cada procedimiento consta del hombre del Procedimiento, el Departamento o Unidad
responsable de su ejecucion, su Objetivo, el Alcance que tiene para ser observado y aplicado, la
Responsabilidad y Autoridad que involucra las funciones que desempefan las instancias que
intervienen, las Normas Juridicas de acuerdo a la Legislacion Universitaria y Estatuto Universitario, las
Politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempeno de las funciones y actividades, el
Glosario de términos utilizados y por ultimo los anexos que son los formatos utilizados como
complemento de los procedimientos. Todo esto sumado a los Diagramas de Blogue en los que se
reflejan las Secretarias, Direcciones, Departamentos y Unidades, involucradas en el desarrollo del
procedimiento.

Es importante considerar que la actualizacion y mejora del presente manual se realizara con base en
las necesidades de cada dependencia administrativa.

Por tratarse de un documento que contiene informacion que en cualquier momento puede
modificarse de manera parcial, el nUmero de revision se indicara Unicamente por cada procedimiento.

M. en E.S.F.T. Eustaquio Arturo Velazquez Mejia
Director del Centro Internacional de Lengua y Cultura
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La Direccion del Centro Internacional de Lengua y Cultura se apega a los procedimientos de los
procesos certificados disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a
continuacion;

Proceso certificado al que
pertenece

Procedimiento

Dependencia

Control de Gestion de la Control de gestion de la

Oficina del Rector oficina del rector Oficina de Rectoria Rectoria
Direccion

Cobertura Informativa Cobertura Informativa Dlreocpn d.e, Genera! de .

Comunicacion Comunicacion

Universitaria.

Acto de entrega y Entreqa v Recencion Direccion de

recepcion gay P Responsabilidades

Integracion del expediente Entreaa v Recencion Direccion de Contraloria

de E y R (no programada) gay P Responsabilidades Universitaria

Integracion del expediente Direccion de

Entrega y Recepcion

de Ey R (programada) Responsabilidades
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1. Propdsito

Dar a conocer los lineamientos para dar cumplimento a la evaluacion, seguimiento y avance de las
metas POA y PRDI del CILC trimestralmente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad (UPyGC ) y
observado por la Coordinacion del Centro Internacional de Lengua y Cultura, y la Unidad de Control
Escolar del CILC, asi como por la Unidad de Planeaciéon de la Secretaria de Extension y Vinculacion
UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad

Autoridad

e Autorizar y rubricar informacion
de los avances de las metas
POA y PRDI que se subiran al
Sistema de Seguimiento 'y
Evaluacion a través de la nota

Titular del CILC

e \erificar que la informacion sea
congruente con las metas del
POA'y PRDI.

informativa.

eDar Visto Bueno de los
soportes que se van a entregar
al responsable de UPyGC de la
SEyV.

e Cerrar metas POA y PRDI en el

Sistema de Seguimiento 'y
Evaluacion.
Responsable de la e Revisar que los avances del
Unidad de POA y PRDI sean congruentes
Planeacion y con las metas del Plan de
Gestién de Ia Desarrollo e informar  al | ¢ N/A
Calidad (UPyGO) Responsable de la UPyGC del
de la SEyV UAEM CILC cuando existan
" | observaciones.
e Recopilar, revisar e integrar
trimestralmente la informacion de
Responsable de la las metas POA y PRDI, y subirla
Unidad de al Sistgma de Seguimiento vy
Planeacién y Evaluacion UAEM. o N/A
Gestién de la e Hacer llegar a los responsables
Calidad las observaciones emitidas por la

SEyV de la UAEM.
e Entregar documentos soportes
en electréonico de las metas POA

12/59




Manual de Procedimientos
Secretaria de Extension y Vinculacion
Centro Internacional de Lengua y Cultura
Unidad de Planeacion y Gestion de la
Calidad

Versién Vigente No. 01 Fecha: 09/07/2014

y PRDI al responsable de la
UPyGC de la SEyV.

e Entregar informacion (reportes
mensuales) de los grupos
abiertos al responsable de la
UPyGC del CILC.

Responsable de la
Unidad de Control
Escolar

o N/A

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de Meéxico. Titulo Quinto de la
Administracion y Patrimonio Universitario. Capitulo | de la Planeacion del Desarrollo Institucional.
Articulos 127, 131y 132.

5. Politicas

1. Los avances se presentaran y subiran al Sistema de Seguimiento y Evaluacion de la UAEMex de
manera trimestral por el responsable de la Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad (UPyGC) del
CILC.

2. Los reportes mensuales deberan ser entregados al responsable de la UPyGC del CILC los primeros
cinco dias posteriores al mes siguiente al corte por la responsable de la Unidad de Control Escolar del
CILC.

3. La nota informativa podra ser autorizada, en caso de ausencia del Titular del CILC, por los Titulares
del Departamento Administrativo y/o Académico.

4. Solamente se escanearan los soportes requeridos por el tipo de meta POA y PRDI, mismos que se

entregaran a la UPyGC de la SEyV de la UAEM, via correo electronico obteniendo confirmacion de
recepcion de correo 0 en archivo electrénico.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Responsable de la Unidad de
Control Escolar

Responsable de la Unidad de
Planeacion y Gestion de la
Calidad

Responsable de la Unidad de
Planeacion de la Secretaria de
Extension y Vinculacion

INICIO

Entrega reporte mensual de los cursos
abiertos al Responsable de la Unidad
de Planeacion del CILC.

Recibe reporte y actualiza la
informacion en la base de datos de la
Unidad de Planeacion y Gestion de la
Calidad.

Transcurre un tiempo en tanto el

Solicita, por correo electronico y/o via
responsable de
Planeacion del CILC avances de las
metas POA vy sus reportes.

responsable de la Unidad de

Planeacion de la SEyV, solicita la

informacion.

\/ A R
telefonica, al

@:
\
Se da por enterado y envia la

informacion junto con soportes. Elabora
y turna nota informativa al Titular del
CILC para notificar el estatus de las

metas POA.
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Responsable de la Unidad de
Planeacion de la Secretaria de
Extension y Vinculacion

Responsable de la Unidad de
Planeacion y Gestion de la

Titular del CILC

7

Calidad

Se da por enterado y sube la
informacién al Sistema y envia por
correo electronico o lleva fisicamente
los soportes en electrénico a la Unidad
de Planeacion de la SEyV.

P
<«

Recibe los soportes y coteja la
informacién subida en el sistema.

Si la informacion no tiene
observaciones se le informa al
responsable  de la Unidad de

Planeacién del CILC que puede cerrar
las metas.

Si hay observaciones, solicita al
responsable de Planeacion del CILC,
que se hagan los cambios (Conecta
paso 4)

Conecta con paso 4

v

Se da por enterado y notifica al Titular
del CILC que los avances y los soportes
no tienen observaciones y solicita de
manera verbal el cierre en el sistema.

\ 4
@

Recibe nota informativa, revisa, da su
visto bueno y autoriza para que la
informacién se suba al Sistema de
Seguimiento de Evaluacion e informa
de manera verbal
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Responsable de la
Gestion de la Calidad

Unidad de Planeacion y Titular del CILC

Se da por enterado y cierra las metas, en el Sistema.

FIN
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7. Glosario

Base de datos: Conjunto de datos en Excel que resguarda la informacion de los alumnos inscritos y/
reinscritos y la cual se presenta como soporte de las metas POA y/o PRDI.

Documento soporte: Documento fisico y/o electronico que se entrega como evidencia del avance
y/0 cumplimento de la meta.

Metas POA: Proyectos que se formulan cada afio.

Nota informativa: Documento impreso en el cual se describen los avances trimestrales de las metas
POA y PRDI para su visto bueno y autorizacion.

POA: Programa Operativo Anual.

PRDI: Plan Rector de Desarrollo Institucional.

Reporte Mensual: Documento que se entrega de manera mensual, en electronico el cual contiene el
numero de cursos abiertos al sector publico, privado y social; el nUmero de alumnos inscritos y
reinscritos; nimero de alumnos y cursos activos y la matricula de alumnos a la fecha.

SEyV: Secretaria de Extension y Vinculacion.

Sistema de Seguimiento y Evaluacion: Sistema en el cual se registran los avances vy cierres de las
metas POA y PRDI.

UPyGC: Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad

17/59




Manual de Procedimientos
Secretaria de Extension y Vinculacion
Centro Internacional de Lengua y Cultura
Unidad de Planeacion y Gestion de la

Calidad
Versién Vigente No. 01 Fecha: 09/07/2014
8. Anexos (formatos y registros)
9. Revision histoérica
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Fecha de Reviso Aprobd . :
de o Descripcion del cambio
y revision (puesto) (puesto)
version
Responsable de Titular del
la Unidad de Centro
00 09/07/2014 Planeacion y Internacional Primera Version
Gestion de la de Lenguay
Calidad Cultura
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1. Propdsito

Proporcionar informacion para la generacion de la estadistica anual de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado por la Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad (UPyGC)
del CILC y aplicado por la Unidad de Planeaciéon y Gestion de la Calidad (UPyGC) de la Secretaria de
Extension y Vinculacion (SEyV) de la UAEM, la Coordinacion del CILC, el Departamento Administrativo

y la Unidad de Control Escolar del CILC.

3. Autoridad y Responsabilidad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Autorizar y rubricar
informacién para la agenda
estadistica anual.

¢ Revisar la informacion para la agenda

Titular del CILC ostadistica.

e Entregar documento con ingresos
validados por la Direccion de Recursos | ¢ N/A
Financieros de la UAEM.

e Mantener actualizada la informacion
para la agenda estadistica en la base de
datos.

e Solicitar el reporte de los ingresos
mensuales.

e Actualizar los cuadros para la agenda
estadistica, proporcionados por el
responsable de la UPyGC de la SEyV de
la UAEM.

e Recabar la rubrica del Titular del CILC
en los cuadros con la informacion para
la agenda estadistica.

Titular del Departamento
Administrativo

Responsable de la
Unidad de Planeacion y
Gestion de la Calidad

o N/A

e Entregar informacion (reportes

Responsable de la mensuales) de los grupos abiertos al
Unidad de Control responsable de la UPyGC del CILC.

Escolar e Realizar las correcciones a la

informacioén de los reportes mensuales.

4. Normatividad aplicable
Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Quinto de la

Administracion y patrimonio. Capitulo | de la Planeacion del Desarrollo Institucional. Articulos 127, 131
y 132.
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5. Politicas

1. Los reportes mensuales deberan ser entregados al Responsable de la Unidad de
Planeacion y Gestion de la Calidad (UPyGC ) del CILC los primeros cinco dias del mes
siguiente al corte por el Titular de la Unidad de Control Escolar del CILC.

2. El Responsable de la Unidad de Planeacion y Gestiéon de la Calidad del CILC entregara a la
Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad de la SEyV los avances preliminares de la
informacion para las estadisticas en diciembre del afo en curso.

3. El Titular del Departamento Administrativo gestionara la validacion de los ingresos ante la
Direccion de Recursos Financieros de la UAEM.

4. La solicitud del reporte de ingresos se solicitara al Titular del Departamento Administrativo a
través de correo electronico.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Responsable de la Responsable de |a
Titular de la Secretaria de Unidad de Planeacion y >P Titular del Departamento
Unidad de Control

Extension y Vinculacion Gestion de la Calidad del Administrativo

Escolar
CILC
INICIO
Solicita por correo
electronico y/o via telefénica
informacion para ser
integrada a la agenda
estadistica.
I @
[ C I
\
Se da por enterado y solicita
informacion ~ de  manera
verbal.
R >

Se da por enterado entrega
informacién de los cursos
impartidos.

Recibe informacion, archiva
para su control.

Solicita informacion sobre los
ingresos recibidos por los
cursos impartidos.

v

)\ 4
&)}

Se da por enterado y entrega
informacion  de  ingresos
validados por la Direccion de
Recursos Financieros de los
cursos impartidos.
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Responsable de la

Titular del , < ,

Departamento Unidad de Mlaneacion Titular del CILC Secretariade

o . y Gestion de la Calidad Extension y Vinculacion
Administrativo

del CILC

\

Recibe informacion,
archiva para su control.
Integra la informacion y
turna al Titular del CILC.

\4

) 4
~

Recibe informacion,
mediante su rubrica da
visto bueno a la
informacion y turna.

o
\

Recibe informacion
rubricada y la remite

\

Recibe informacién, la
cual confirma via
telefonica.

Envia a la Secretaria de
Planeacion de la UAEM
para su publicacion en la
Agenda Estadistica Anual.

FIN
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7. Glosario

Agenda estadistica anual: Documento publicado de manera electronica e impresa con toda la
informacion estadistica de la Universidad Autonoma del Estado de México.

Cuadros estadisticos: Documento en electrénico (Excel) que contiene la informacion estadistica del
Centro Internacional de Lengua y Cultura, como ndmero de alumnos inscritos y reinscritos, nimero de
cursos abiertos, ingresos, entre otros.

Ingresos validados: Reporte de ingresos Confirmados por la Direccion de Recursos Financieros.
SEyV: Secretaria de Extension y Vinculacion de la UAEM.

Rubrica: Firma.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.

UPyGC: Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad.

8. Anexos (formatos y registros)

9. Revision historica

Numero de Fecha de Reviso Aprobd L .
. o Descripcion del cambio
version revision (puesto) (puesto)
Responsable Titular del
de la Unidad Centro
00 09/07/2014 de Planeacion | Internacional | Primera Version
y Gestion de de Lenguay
la Calidad Cultura
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La Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad se apega a los procedimientos de los procesos certificados

Procedimiento

Proceso certificado al que
pertenece

disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion;

Dependencia

Capacitacion para la Formulacion y Seguimiento | Direccidon de
Formulacion del PIFI. del Programa Integral de Planeacion.
Fortalecimiento ;
Institucional. Secretaria
e . . . e de
Formulacion y Seguimiento DlreCCIO.n de Planeacion
Formulacion del PIFI. del Programa Integral de Planeacion.
Fortalecimiento
Institucional.
Solicitud Presencial de Acceso a la informacion, Direccién de
Acceso a Informacion datos personales y/o su Informacion
Publica correccion Universitaria
Acceso a la informacion, Direccion de
Clasificacion de Informacién | datos personales y/o su Informacién
correccion Universitaria
Electronico de Solicitud de | Acceso a la informacion, Direccion de
Acceso a Datos Personales | datos personales y/o su Informacién
y/0 su Correccion correccion Universitaria
Presencial de Solicitud de Acceso a la informacion, Direccion de Secretaria
Acceso a Datos Personales | datos personales y/o su Informacion de
y/0 su Correccion correccion Universitaria Rectoria
Recurso de Revision Acceso a la informacion, Direccion de
Interpuesto de Manera datos personales y/o su Informacion
Presencial correccion Universitaria
Recurso de Revision Acceso a la informacion, Direccion de
Interpuesto de Manera datos personales y/o su Informacién
Electronica correccion Universitaria
- - Acceso a la informacion, Direccién de
Solicitud Electrénica de .,
R datos personales y/o su Informacion
Informacién Publica . . o
correccion Universitaria
., - Consolidacion de la | ~ L Secretaria
Integracion de estadisticas C L Direccion de Desarrollo
) o Estadistica Basica de la Y de
universitarias Institucional .
UAEM Planeacion
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Consolidacion de la
estadistica 911, 912 e
inventario de bienes
muebles, inmuebles

Consolidacion de la
Estadistica Basica de la
UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Capacitacion

Formulaciéon de Planes de
Desarrollo

Direcciéon de
Planeacion

Observaciones de la
CPyEAelE

Formulaciéon de Planes de
Desarrollo

Direcciéon de
Planeacion

Capacitacion sobre el
sistema Web de POA

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccioén de
Planeacion

Elaboracion del POA
departamento de
programacion

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de
Planeacion

Formulacion del POA
espacios universitarios

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de
Planeacion

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Central

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de
Planeacion

Elaboracion o Actualizacion
de Manuales de
Organizacion y
Procedimientos

Elaboracion o Actualizacion
de Manuales de
Organizacion y
Procedimientos

Direccion de
Organizacion y
Desarrollo
Administrativo

Elaboracion del Programa
de Fortalecimiento de la
Gestion Institucional
(ProGES)

Elaboracion del Programa
de Fortalecimiento de la
Gestion Institucional
(ProGES)

Direccion de
Organizacion y
Desarrollo
Administrativo

Oficina de
Rectoria

Aplicaciéon de recursos

Formulacion y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de
Planeacion

Secretaria
de
Planeacion
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1. Propdsito

Realizar la inscripcion de nuevos alumnos a los cursos y diplomados de lengua extranjera que ofrece
el CILC.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento Académico y observado por los
aspirantes a ingresar al CILC, Unidad de Control Escolar y el Departamento Administrativo.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Realizar el pago del curso y/o
diplomado.

AN (ALTITE e Entregar toda la documentacion * /A
requerida para su inscripcion.
e Proporcionar la informacion sobre
los cursos y diplomados del CILC vy
los requisitos de inscripcion.
Personal de ¢ Emitir fichas de pago. o N/A

atencion al usuario | e Inscribir a los alumnos.

e Verificar que los formatos de

inscripcion estén debidamente

requisitados.

¢ Aplicar el examen de ubicacion.

e Calificar y entregar resultados del

Responsable del | €xamen de ubicacion,

i e Informar a la Unidad de Control o N/A

Biblioteca del CILC Escolar sobrg IQ§ resultados del
examen de ubicacion.

e Capturar nivel en la Base de Datos

interna de exdmenes de ubicacion.

Titular del
Departamento e Verificar la adecuada operacion del | e Autorizar o negar inscripciones
Académico procedimiento. de los alumnos.

e Supervisar y capacitar al personal

Responsable de la | en |a actividad de inscripcion.

Unidad de Control | e Ingresar la  informacién de los | e N/A
Escolar alumnos en la base de datos interna

de grupos por abrir.
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4. Normatividad aplicable

N/A

5. Politicas

4.

5.

10.

11.

El pago por concepto del curso se podra realizar en 3 0 2 exhibiciones. La primera se
realizard al momento de la inscripcion, la segunda antes de su primer examen parcial y, en
Su caso, la tercera, antes de su segundo examen parcial.

Para el tramite de inscripcion el interesado debera presentar obligatoriamente la
documentacion solicitada por el personal de atencidn al usuario al iniciar su tramite.

Solo se aceptaran como comprobantes universitarios los siguientes documentos:

e Copia del ultimo recibo de inscripcion a la Facultad o al Plantel de la Escuela Preparatoria de
la UAEM.

e Constancia de que se esta estudiando en la UAEM.

e (Copia de la tira de materias del semestre que se esta cursando o se va a cursar, siendo

alumno regular.
e (Copia del ultimo talon de pago (trabajadores universitarios, hijos o conyuges de los mismos).
Las formas de pago que se podran realizar para cubrir el costo del curso en el CILC seran:

e Pago directo en el banco.
Descuento via ndmina (en caso de ser trabajador universitario o familiar directo del
trabajador universitario).

e Pago directo en el Departamento de Tesoreria UAEM, en caso de requerir factura.

El personal del CILC no proporcionara informaciéon personal, sobre los alumnos inscritos. La
informacion sera utilizada exclusivamente con el propdsito de avisar oportunamente sobre el
inicio de su curso y/o diplomado. Dicha informacion sera totalmente confidencial.

El CILC no recibira pago directo por ningun concepto.

El pago debera efectuarse Unicamente con la ficha de depdsito en cuenta emitido por la
Unidad de Control Escolar.

Sdlo se aplicara examen de ubicacion a aquellos alumnos aspirantes a ingresar a un curso
en el CILC.

Se entregaran los resultados del examen de ubicacion al aspirante en un plazo no mayor de
un dia habil.

El examen de ubicacion sera aplicado en el horario publicado en la ventanilla de atencién al
usuario del CILC.

Para el inicio de cursos se requerira de un minimo de 6 alumnos.

30/59




Manual de Procedimientos
Secretaria de Extension y Vinculacion
Centro Internacional de Lengua y Cultura
Departamento Académico

Versién Vigente No. 01

Fecha: 09/07/2014

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Aspirante/ Alumno

Personal de atencion al usuario

Responsable del area de biblioteca

del CILC
INICIO

Acude con el responsable de

atencion al usuario a solicitar

informes  sobre  cursos  y/o

diplomados que ofrece el CILC.

R IS >
Proporciona informacién de cursos
y/0 diplomados.
En caso de curso, cuestiona al
alumno sobre los conocimientos
del idioma a requerir y determina:
Cuenta con conocimientos: lo envia
a realizar examen de ubicacion con
el responsable del area de becas.
No cuenta con conocimientos:
emite recibo para pago y requisito
del curso o diploma.
No Sl
3 )¢ conocimientos?, > 4

Recibe informacion sobre requisitos
y ficha de depdsito. Resaliza pago
en el banco y remite ficha pagada
junto con los demas requisitos al
personal de atencidon a usuarios y
llena formato de inscripcion.

Conecta con paso 8

Proporciona al aspirante examen

de ubicacion.
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Responsable del area de biblioteca
del CILC

Aspirante/ Alumno

Personal de atencion al usuario

Y
(&3]

Recibe y resuelve examen, lo turna
para su revision y  espera
resultados.

()

Recibe, califica examen e indica al
aspirante el nivel al que tiene que
ingresar. Archiva examen para su
control.

v

Conoce resultados y recibe ficha de

depdsito.

Conecta con
paso 3

Y
@

Recibe documentacién y registra al
aspirante en base de datos.

Informa al aspirante que se le notificara
via telefénica o por correo electrénico
de la apertura del curso.

Turna a la Unidad de Control Escolar
documentacion del aspirante.
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Personal de atencion al usuario

Responsable de la Unidad de Control Escolar

Recibe documentaciéon y turna al Departamento
Administrativo, archivando para su control acuse de
recibido.

\4
FIN
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7. Glosario

CILC: Centro Internacional de Lengua y Cultura.

Examen de ubicacion: Instrumento de evaluacion que se le aplica al aspirante, de manera escrita u
oral, para determinar el nivel que tiene del idioma.

Ficha de pago: Documento emitido por el Sistema de Control Escolar con el monto correspondiente
por el concepto de inscripcidon o reinscripcion.

Formato de inscripcion: Documento en el cual se anotan los datos del alumno y del curso al que
desea ingresar.

8. Anexos

1. Ficha de inscripcion

9. Revision histoérica

NUEE Fecha de Reviso Aprobd L .
de " Descripcion del cambio
P revision (puesto) (puesto)
version
Titular del
Titular del Centro Se actualizaron todos los
04 09/07/2014 Departamento Internacional .
_ apartados del procedimiento
Académico de Lenguay
Cultura
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1. Propésito

Programar y evaluar los cursos que se imparten en el Centro Internacional de Lengua y Cultura (CILC).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento Académico y observado por la
Coordinacion del CILC, Departamento Administrativo, Unidad de Control Escolar, Unidad de
Planeacion y Gestion de la Calidad, asi como por la comunidad estudiantil y todo el personal que

labora dentro del CILC.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
¢ Asignar a los profesores de los cursos.
Titular del . . e Aprobar los contenidos y materiales
e Proporcionar  expediente  del
Departamento curso al profesor del curso.
Académico P ' e Autorizar la baja de los estudiantes del
sistema web de Control Escolar.
Titular del e Verificar que el pago de los
Departamento alumnos esté completo. e Gestionar y autorizar la provision de

Administrativo

o Verificar que el pago del curso se
haya realizado en tiempo.

recursos.

Responsable de la

e Administrar el sistema web de
Control Escolar.

e Subir al Sistema de Control
Escolar las calificaciones finales del
Curso.

o Notificar al Departamento
Académico los cursos que estan

Unidad de Control o o N/A
por iniciar.
Escolar e Expedir trayectorias académicas.
e Llevar el control de los registros
de inicio de cursos.
e Dar de alta y baja a los alumnos
en el sistema web de Control
Escolar.
Responsable de la
Unidad de o Aplicar cuestionario de evaluacion
., ., o N/A
Planeacion y Gestion | de cursos.
de la Calidad
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Profesor e Impartir curso. o N/A

4. Normatividad aplicable

N/A

5. Politicas

1. El profesor no podréa anexar ningun alumno a la lista oficial que se le entrega por parte de
Control Escolar.

2. El profesor no podra establecer acuerdos con los alumnos para fijar horarios o continuidad
del curso.

3. El alumno tendra derecho a examen si ha efectuado sus pagos del curso en tiempo y
forma.

4. Durante el curso, el profesor debera aplicar dos evaluaciones parciales, cuyas calificaciones
seran asentadas en el Registro de evaluaciones parciales del expediente.

5. Los profesores deberan registrar puntualmente, en el expediente del curso, las
inasistencias, el avance de las sesiones y cualquier observacion.

6. Los profesores podran cancelar dos sesiones de un curso ordinario. En caso de cursos
intensivos sdélo tienen derecho a una cancelacion. Las sesiones canceladas tendran que
reponerse para cubrir con el total de horas del curso.

7. El alumno acreditara el curso con una calificacion minima de 8.0 y el 80% de asistencia.

8. El profesor tendra como plazo cinco dias héabiles, a partir del término del curso, para
asentar calificaciones finales.

9. Una vez concluido el curso, el alumno podra solicitar su trayectoria académica a la Unidad
de Control Escolar, la cual se expedira sin ningun costo por una sola ocasion.

10. El Departamento Administrativo no realizara reembolsos por las siguientes causas:
cancelacion por parte del alumno, solicitud de cambio de horario y baja voluntaria.

11. Los alumnos deberan dar seguimiento al inicio del curso al cual se hayan inscrito, ya que
posterior a 3 meses, No se realizaran rembolsos.

37/59




Manual de Procedimientos

Secretaria de Extension y Vinculacion
Centro Internacional de Lengua y Cultura
Departamento Académico

Version Vigente No. 01 Fecha: 09/07/2014

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Responsable de la Unidad de Titular del Departamento
. Profesor
Control Escolar Académico
INICIO
Informa de manera verbal sobre la
conformaciéon de los grupos de
cursos a impartir.
s
Se da por enterado y asigna
profesores, asi como fecha de inicio
del curso.
Informa al responsable de la Unidad
de Control Escolar y Profesor del
inicio de curso de manera verbal.
____________________ M
Se da por enterado e informa por via
telefénica o correo electrénico a los
alumnos sobre el inicio del curso.
Transcurre un tiempo para el inicio del
curso.
Al inicio del curso, proporciona al
profesor expediente del curso a
impartir.
= > 4
Recibe expediente del curso e imparte
el mismo.
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Profesor Aspirante/Alumno Responsable de la Titular del Departamento
Unidad de Planeacion y Académico
Gestion de la Calidad
» 5
Acude a curso en fecha y
hora indicada.
Al término del curso aplica
cuestionario de evaluacién
del curso.
7 ) |
Al término  del curso
entrega expediente  del
curso y reporte final de
calificaciones al Titular del
Departamento Académico.

Recibe  expediente  del
curso y reporte final de
calificaciones y lo turna al
Responsable de la Unidad
de Control Escolar.

A\ 4

U
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Titular del Departamento Académico

Responsable de la Unidad de Control Escolar

B

\|/

Recibe expediente e ingresa calificaciones al sistema de

control escolar.
Archiva para su control expedientes del curso.

v

FIN
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7. Glosario
CILC: Centro Internacional de Lengua y Cultura.
8. Anexos (formatos y registros)

e Reporte de inasistencias
e Registro de Evaluaciones Parciales
e Reporte Final de Calificaciones

9. Revision histoérica

NTERe Fecha de Revis6 Aprobd L .
de L Descripcion del cambio
P revision (puesto) (puesto)
version
Titular del Titular del Centro Se actualizaron todos 1os
04 09/07/2014 Departamento Internacional de e
o apartados del procedimiento
Académico Lengua y Cultura
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1. Propdsito

Dar a conocer los lineamientos del procedimiento para llevar a cabo la seleccion del personal docente
de nuevo ingreso al Centro Internacional de Lengua y Cultura (CILC).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento Académico y observado por la
Coordinacion del CILC, Departamento Administrativo, Auxiliar Académico, asi como por los
observadores y el personal docente interesado en laborar en el CILC.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Aprobar la aceptacion del
e Revisar las propuestas de | docente.

Titular del CILC Aspirantes a impartir cursos en el | e Dar el visto bueno a través de
CILC. su rdbrica en el formato de
observacion.

e Emitir convocatoria sobre vacante.

e Informar sobre los lineamientos de
la clase muestra.

Titular del e Evaluar al docente.

Departamento e Proporcionar a los observadores el « N/A
. formato de observacion de clase
Académico
muestra.
e Resguardar los formatos de clase
muestra y curriculum vitae de los
candidatos.
Titular del

Departamento e Gestionar la  contratacion  del o N/A

Administrativo personal docente.

e Proporcionar las facilidades al
docente para su clase muestra.

e Contar con los formatos
correspondientes a la clase muestra.
e Participar como evaluador en la
clase muestra

e Participar como evaluadores en la
Observadores clase muestra. e N/A
e Entregar los formatos de evaluacion

Auxiliar Académico o N/A
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al  finalizar la clase muestra
debidamente  firmados 'y con
evaluacion asentada

Aspirantes a e Presentar plan de clase el dia de la
impartir cursos clase muestra

4. Normatividad aplicable
Estatuto Universitario de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Capitulo Il del
Personal Académico. Art. 20y 21.

5. Politicas

1. Los docentes aspirantes deberan presentar una clase muestra de 20 a 30 minutos.

2. Los observadores tendran que ser minimo una persona y maximo tres, ademas del Titular del
Departamento Académico.

3. Los docentes contratados deberan entregar la documentacion requerida por la Direccion de
Recursos Humanos UAEM al Titular del Departamento Administrativo.

4. Los observadores deberan entregar el formato de observacion de clase debidamente
completado al terminar la clase muestra al Departamento Académico.

5. Los aspirantes a impartir cursos en el CILC podran enviar su curriculum vitae via correo
electronico a la cuenta del CILC o entregarlo de manera personal en el Departamento
Académico, en el area de recepcion, en la Unidad de Control Escolar o en el Area del Auxiliar
Académico.

6. Se dara al candidato una tolerancia de 15 minutos para iniciar la clase muestra, pasado este
tiempo, tendra que agendarse una nueva cita.

7. El docente debera entregar al Departamento Administrativo la documentacion requerida por la
Direccidon de Recursos Humanos para su contratacion.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento Interesado Titular del CILC
Académico

INICIO

Lanza la convocatoria de la vacante
a través de diversos medios.

) 4
N

Se entera de la convocatoria, envia
mediante  correo  electrénico o
entrega personalmente curriculum

vitae.

Recibe curriculum, vitae y agenda
cita para clase muestra.

Informa a observadores sobre fecha
y hora de clase muestra.

=@

Acude en la fecha y hora indicada
para llevar a cabo la clase muestra.

Evalia conforme a los formatos de
observacion de clase muestra en
coordinacion con los observadores y
turna resultados.

Recibe informacién y en su caso,
acepta la incorporacién del docente al
CILC, informa al  Titular  del
Departamento Académico.
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Titular del CILC Titular del Departamento Titular del Departamento
Académico Administrativo
> 7

Se da por enterado e informa al Titular
del Departamento Administrativo sobre la
aceptacion del docente 'y turna
curriculum vitae.

Se da por enterado, recibe curriculum
vitae del docente y gestiona su
contrataciéon ante la Direccién de
Recursos Humanos.

FIN

46/59




Manual de Procedimientos

Secretaria de Extension y Vinculacion
Centro Internacional de Lengua y Cultura
Departamento Académico

Version Vigente No. 01 Fecha: 09/07/2014

7. Glosario

Plan de clase: Guia del docente para la imparticion de una clase, donde se especifica el objetivo de la
clase, las actividades a realizar, el tiempo en que se desarrollaran, los materiales a utilizar, asi como
las estrategias y dinamicas que se usaran.

CILC: Centro Internacional de Lengua y Cultura.

Clase muestra: Es una clase modelo donde el docente mostrara sus habilidades docentes vy
conocimientos del idioma.

Formato de observacion de clase muestra: Es un instrumento de evaluacidon que contempla los
parametros a evaluar.

Observadores: Personal que apoya en la observacion de la clase muestra.
8. Anexos

Formato de plan de clase.
Formato de observacion de clase muestra.

9. Revision historica

NuUmero de Fecha de Revisd Aprobd L .
L, . Descripcion del cambio
version revision (puesto) (puesto)
Titular del Titular del Centro
00 09/07/2014 Departamento | Internacional de | Primera Version
Académico Lengua y Cultura
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El Departamento Académico se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles
en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

Proceso certificado al que

Procedimiento Dependencia
pertenece
Emision de Dictamen de Emision de Dictamenes por | Direccion de Secretaria
Reconocimiento de Reconocimiento de Aprendizaje de de
Estudios en Inglés Estudios de Inglés Lenguas Docencia
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1. Propdsito

Gestionar el pago del personal docente por la imparticion de clases en el Centro Internacional de
Lengua y Cultura de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento Administrativo y observado por la
Coordinacioén del CILC, Departamento Académico, planta docente y personal que le aplique.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto

Titular del CILC

Responsabilidad

e Revisar y aprobar el formato
Unico a movimientos a nédmina.

Autoridad

e Autorizar con su rulbrica el formato
Unico a movimientos a ndémina.

UYEF e e Revisar el formato Unico de | e Rubricar el formato Unico de
Departamento - - - -
- movimientos a némina. movimientos a némina.
Académico
e Revisar que el formato Unico de
movimientos a ndmina, este
debidamente requisitado.
e Ingresar el formato Unico de
movimientos a némina a la
Direcciéon de Recursos Humanos.
e Recibir la ndmina por parte de
Titular del Tesoreria de la UAEM. e Firmar por ausencia el oficio de
Departamento e Entregar la némina a la Tesoreria, | remision de nomina al Departamento de

Administrativo

con el oficio correspondiente
debidamente firmada por los
interesados.

e Publicar  trimestralmente  las
fechas de solicitud de

programacion de pago, en el area
de Control Escolar y en el Area
Administrativa, respectivamente.

Tesoreria de la UAEM.

e Registrar y generar el formato

Auxiliar Unico de movimientos a ndmina. « N/A
Administrativo e Generar el oficio para regresar la
némina a la Tesoreria.
Docente e Firmar el listado nominal. e N/A
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4. Normatividad aplicable
N/A
5. Politicas

1. La programacion de pagos al personal docente, se realizara con base en el calendario de
recepcion de movimientos a nédminas, emitido por la Direccién de Recursos Humanos, por lo
que el docente solicitara la programacion de su pago quincenal, apegandose a lo establecido
en dicho calendario.

2. Los Docentes tendran cinco dias habiles posteriores a la fecha del dia de pago para recoger
su recibo correspondiente. En caso de no hacerlo, se colocara un listado en el area de
Control Escolar donde se refieran los nombres de los docentes faltantes de firma.

3. Para realizar la programacion de pago, el expediente del docente tendra que contar con la
firma de aceptacion y firma de visto bueno del Titular del Departamento Académico.

4. Los docentes contratados deberan entregar la documentacion completa al Departamento
Administrativo del CILC, misma que sera entregada a la Direccion de Recursos Humanos de
la UAEM, para el alta correspondiente, de no ser asi, no podran programar el pago
correspondiente de sus horas clase impartidas.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento

. ) Auxiliar Administrativo Docente
Administrativo

INICIO

Publica fechas de programacion de

paaqaos.
| > @
»

Se da por enterado y acude con el
Auxiliar Administrativo para calcular su

Q pago con base en las horas impartidas.
3 e ]

Registra informacion en el formato Unico
de movimientos a némina, sobre las
horas clase impartidas, para generar el
pago y lo turna para su revision.

@ <
\

Revisa el formato Unico de movimientos
a némina, recaba la firma del Director y
Jefa del Departamento Académico.
Remite a la Direccion de Recursos
Humanos para validacién de Nomina.
Obtiene la validacion del pago por parte
de la Direccién de Programacion vy
Control Presupuestal.

Recibe la némina y entrega taldn de
cheque o cheque al docente, archiva
temporalmente.

V » 5

Recibe cheque o talén de cheque y firma
de recibido.

FIN
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7. Glosario

Docente: Persona fisica que imparte clases de diversos idiomas en el CILC, realiza trabajos de
docencia y demas actividades académicas complementarias.

Expediente del docente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos, ordenado y
relacionado referente al curso impartido, horario, grupo, nivel, alumnos y programacion de clases.

Formato Unico de Movimientos a Némina: Documento autorizado por la Direccién de Recursos
Humanos de la UAEM, para gestionar y concentrar las remuneraciones econémicas al personal
docente.

Programacién de pago: Solicitud verbal que realizan los docentes, para gestionar el pago de sus
horas clases impartidas.

Talén de pago: Documento probatorio de la transferencia electronica de la percepcion, que se
entrega como prueba del movimiento bancario realizado.

Listado nominal: Lista que firma el personal docente, como aceptacion del pago recibido.

Validaciéon: Comprobacion que realiza la Direccion de Programacion y Control Presupuestal, dando la
confirmacion de que se cuenta con suficiencia presupuestal para generar el pago de ndmina
solicitado para la suficiencia presupuestal y el pago de la ndmina correspondiente.

8. Anexos (formatos y registros)

9. Revision historica

Numero de Fecha de Revisd Aprobd . _
. o Descripcion del cambio
version revision (puesto) (puesto)
Titular del Titular del Centro
00 09/07/2014 Departamento | Internacional de Primera Version
Administrativo | Lengua y Cultura
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El Departamento Administrativo se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

Procedimiento

Proceso certificado al que

pertenece

Validacion de documentos
que soportan el gjercicio
presupuestal de gasto
corriente y la generacion de
contra recibos
correspondientes

Control Presupuestal

Dependencia

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Validacion de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacion
de contra recibos
correspondientes

Control Presupuestal

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Apertura de proyectos y/o
ampliacion presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Conciliaciéon de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Egresos del Recurso y/o
Gastos a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Actualizacion de Inventarios

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
inventarios

Direccion de Recursos
Financieros

Alta de bienes muebles

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
(inventarios)

Direccion de Recursos
Financieros

Baja de Bienes Muebles y
Vehiculos

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
(inventarios)

Direccion de Recursos
Financieros

Disposiciéon de bienes
muebles

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
(inventarios)

Direccion de Recursos
Financieros

uaem

Secretaria de
Administracion
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Transferencias de bienes
muebles

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
(inventarios)

Direccion de Recursos
Financieros

Apertura de Fondo Fijo y
Fondo Revolvente

Emisién de Cheques y/o
Transferencias (cheques)

Direccion de Recursos
Financieros

Pago a Proveedores
(Compras a Crédito) con
Recursos Propios.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias (cheques)

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar. Gasto
Corriente

Emisién de Cheques y/o
Transferencias (cheques)

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar con Recursos
Etiquetados

Emisién de Cheques y/o
Transferencias (cheques)

Direccion de Recursos
Financieros

Reembolso de Fondo Fijo,
Fondo Revolvente y Gastos
Extraordinarios

Emisién de Cheques y/o
Transferencias (cheques)

Direccion de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Gastos a Comprobar

Emision de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Pagos en Tesoreria

Pagos en Tesoreria

Direccion de Recursos
Financieros

Suministro de Articulos de

Direccion de Recursos

) . Compras Materiales y Servicios
Activo Fijo P y
Generales
- , Direccion de Recursos
Suministro de Articulos : L
. Compras Materiales y Servicios
Consumibles
Generales
L, Direccion de Recursos
Control de Recepcién de . . L
. Almacén Materiales y Servicios
Bienes
Generales
Distribuciéon de articulos Almacén Direccidn de Recursos

consumibles

Materiales y Servicios
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Generales

Administrativo Sancionador

Contratacion y Seguimiento
de Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Contratacion y Seguimiento

Direccion de Recursos

Concursos L Materiales y Servicios
de Adquisiciones
Generales
Direccion de Recursos
Correspondencia Correspondencia Materiales y Servicios

Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacion de Recursos
Etiquetados
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lll. Formalizaciéon

M. en E.S.F.T. Eustaquio Arturo Velazquez Mejia
Director

M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion y Desarrollo
Administrativo

9 dejulio de 2014

CILC/205/2014

Fecha de Oficio de Aprobacion

Numero de Oficio
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IV. Actualizaciéon
Manual de Procedimientos del Centro Internacional de Lengua y Cultura de la Universidad Autonoma
del Estado de México. Toluca, México a 9 de julio de 2014.
Segunda Edicion.
Centro Internacional de Lengua y Cultura
Director:
M. en E.S.F.T. Eustaquio Arturo Velazquez Mejia
Responsable del proyecto:
L. L. C. F. Maria Teresa Agapito Endeje
Colaboradores
M. A. E. Arieth Lindsay Pichardo Morales
L. en D. Sandra Alejandra Gardufio Romero
Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo
Directora:
M.A.E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Jefa del Departamento de Organizacion y Métodos:

L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacion y Métodos:
L.A. Crhistian Martin Montes Ruiz

La informacion vertida en el presente manual es responsabilidad del Centro Internacional de Lengua y
Cultura. La estructura técnica compete a la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo. Asi
mismo pierde validez si presenta cualquier perforacion, tachadura o enmendadura.
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