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I. Presentacion

La Direccion de Aprendizaje de Lenguas en la realizacion de su quehacer institucional complementa
su gestion administrativa con un manual de procedimientos.

Este instrumento administrativo, contiene entre otros rubros, la normativa en la que se sustenta cada
procedimiento, la responsabilidad y autoridad de quienes intervienen, las operaciones que se deben
realizar asegurando el tratamiento uniforme en su desarrollo y con la documentacion correspondiente.

El manual de procedimientos, permitira a todo el equipo de trabajo de la Direccion, operar de manera
puntual y efectiva las acciones que son de su competencia con un modelo mas dinamico y acorde a
los requerimientos de calidad de los usuarios.

La labor del personal de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo fue fundamental en
la creacién de este manual, ya que su orientacion aporté la vision correcta que permitié puntualizar las
actividades detalladas de direccién, coordinacion, evaluacién y ejecucion.

Cabe reconocer la disposicion del personal adscrito a la Direccién de Aprendizaje de Lenguas, ya que
con su paciencia, experiencia y compromiso, se ha podido concretar en un documento que
representa la suma de esfuerzos en el desarrollo cotidiano de sus funciones.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas, plasma una administracion
moderna y proactiva que permite fortalecer, homologar y elevar la calidad de los servicios que se
prestan en los niveles medio superior y superior, asi como, en la formacién y desarrollo profesional de
los docentes en materia del aprendizaje de las lenguas.

La importancia de poseer el presente documento, radica en que, no es estatico, se debe actualizar en
el momento que se requiera para que su contenido sea siempre funcional, operativo y flexible, que
conlleve al proceso ensefianza-aprendizaje, en el ambito de las lenguas, a afrontar los desafios de
entornos cambiantes.

M. en L. A. Angelina Patricia Mejia Franco
Directora de Aprendizaje de Lenguas
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la reunién académica para la planeacién de actividades
gue se llevaran a cabo durante el semestre con los Responsables de Lenguas y Coordinadores de
Centros de Autoacceso en los Espacios Académicos de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Aprendizaje de Lenguas (DAL), y observado
por los Responsables de Lenguas y Coordinadores de Centros de Autoacceso en los Espacios

Académicos de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsabilidad

e Convocar a reunion interna al
personal de la Direccibn de
Aprendizaje de Lenguas.

e Coordinar la elaboraciéon de Ila
presentacion para la  reunién
académica.

Autoridad

e Aprobar la presentacion
para la reunion.

e Firmar oficios de invitacion
para la reunion académica.

Personal de la Direccién de
Aprendizaje de Lenguas

e Asistir y participar en la reunion
interna convocada por el titular de la
DAL.

e Proporcionar informaciéon para
elaboracion de la presentacion.

e Elaborar los oficios de invitacion a la
reunion académica.

e Apoyar en la logistica para llevar a
cabo la reunién académica.

e Verificar el cumplimiento de
actividades semestrales.

la

las

e N/A.

Titular del Espacio Académico

e Conocer sobre la reunién académica
para aprobar la asistencia del personal
requerido.

e Dar instrucciones al Responsable de
Lenguas y al Coordinador del Centro
de Autoacceso para que atiendan las
actividades derivadas de la reunion
académica y cumplan en tiempo vy
forma.

e Autorizar la asistencia del
responsable de Lenguas y
del Coordinador del Centro
de Autoacceso a la reunion
académica.

Responsable de Lenguas y
Coordinador del Centro de
Autoacceso en el Espacio
Académico

e Asistir a la reunidon académica.

e Cumplir con las actividades a
desarrollar, derivadas de la reunién
académica.

e N/A.
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4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo
Séptimo, de la Operacion de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto, de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 128 y Articulo129 fraccion I.

5. Politicas

1. La titular de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas debera contactar al titular del Espacio
Académico para solicitar el lugar y se realice la reunion académica, una vez confirmada la
disponibilidad se enviara oficio al Espacio Académico para formalizar la peticién.

2. La Direccion de Aprendizaje de Lenguas debera enviar el oficio de invitacion digitalizado a la
cuenta del Espacio Académico y del titular del Espacio, a su vez se dara respuesta a la DAL
con un correo electrénico para informar si el Responsable de Lenguas y el Coordinador del
Centro de Autoacceso asistiradn o no a la reunion académica.

3. Los titulares de los Departamentos de la DAL deberan dar el seguimiento al cumplimiento de
las actividades establecidas en la reunion académica con los Responsables de Lenguas y
Coordinadores de Centros de Autoacceso de la UAEM.

4. Los Responsables de Lenguas y Coordinadores de Centros de Autoacceso de los Espacios
Académicos deberan dar cumplimiento a las actividades establecidas en la reunion
académica, enviando mediante correo electrénico la evidencia necesaria.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Personal de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Titular del Espacio Académico

INICIO
1

Define fecha, hora y lugar para convocar
a reunibn a los Responsables de
Lenguas y Coordinadores de Centros de
Autoacceso de la UAEM.

!

1.2
Da indicaciones para elaborar la
presentacion para la reunion. >
I . »
e e e e — — — Atiende y elabora presentacién con base
en las indicaciones.
2.1
Turna presentacién para visto bueno.
3 T
Recibe la presentacion, revisa, en SU|q- - —-—— - ——-—__ S
caso, solicita adecuaciones y turna.
T
4
1

Recibe presentacion con observaciones,
realiza cambios; en la reunidn expone
presentacion.

A 4

4.1
Elabora oficio de invitacién a la reunién
académica y turna.

5
Recibe oficio de invitacién a la reunion
académica, revisa, firmay turna.

6
Recibe oficio de invitacion a la reunién
académica firmado.

l 6.1

Digitaliza oficio de invitacién a la reunion
académica y envia en PDF.

7
Recibe oficio de invitacion en PDF, revisa,
se da por enterado y turna.
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Titular del Espacio Académico

Responsable de Lenguas y

Coordinador del Centro de

Autoacceso en el Espacio
Académico

Personal de la Direcciéon de
Aprendizaje de Lenguas

8
Recibe oficio para la reunién académica,
se da por enterado y archiva para su
control.

v v
8.1

Asiste a la reunion en la fecha estipulada.

9
Lleva a cabo reunién académica para
tratar asuntos relevantes.

¢ 9.1

Al término de la reunién académica
entrega constancias, recaba firmas de
acuse de recibo y archiva para su
control.

v
FIN
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No. Responsable Responsabilidad Documento
1. Define fecha, hora y lugar para convocar a
reunion a los Responsables de Lenguas vy
. . .. | Coordinadores de Centros de Autoacceso de
Titular de la Direccion
g la UAEM.
1 |de Aprendizaje de S
1.2 Da indicaciones verbalmente al personal
Lenguas >
de la DAL para elaborar la presentacion con
informacion relevante a tratar en la reunion
académica.
2. Atiende y elabora presentacion para la
. .. | reunibn académica con base en las
Personal de la Direccion | .~ .. "~ . ) L
g indicaciones de la titular de la DAL. Presentacion  para
2 | de Aprendizaje de - L. - i
2.1 Turna presentacion por correo electronico | reunion académica.
Lenguas . : o o
a la titular de la Direccién de Aprendizaje de
Lenguas para visto bueno.
Titular de la Direccion | 3. Recibe, revisa, en su caso indica cambios
3 |de Aprendizaje de | en la presentacién y turna la presentaciéon por
Lenguas correo electronico al personal de la DAL.
4. Recibe presentacion con observaciones,
realiza cambios en la presentacién; en la
reunién expone presentacion.
. .| 4.1 Elabora oficio de invitacion a la reunién .- o
Personal de la Direccién - L ) .| Oficio de invitacién a
- académica dirigido al titular del Espacio .
4 | de Aprendizaje de s L . . la reunion
Académico para solicitar la asistencia del .
Lenguas : académica.
Responsable de Lenguas y del Coordinador
del Centro de Autoacceso y turna a la titular de
la Direccidon de Aprendizaje de Lenguas para
firma.
. . .| 5. Recibe oficio de invitacion a la reunién
Titular de la Direccibn L : .
. académica, revisa, firma y turna al personal de
5 |de Aprendizaje de ) . .
la DAL para enviar al titular del Espacio
Lenguas L
Académico.
6. Recibe oficio de invitacion a la reunion
. .. | académica firmado.
Personal de la Direccién o o S, .
. 6.1 Digitaliza oficio de invitaciéon a la reunion
6 | de Aprendizaje de ey : : -
académica y envia mediante correo electrénico
Lenguas - . .
el oficio en PDF al titular del Espacio
Académico.
7. Recibe oficio de invitacion a la reunion
académica en PDF para solicitar la asistencia
7 Titular  del  Espacio | del Responsable de Lenguas y Coordinador
Académico del Centro de Autoacceso, revisa, se da por
enterado y turna al Responsable de Lenguas y
al Coordinador del Centro de Autoacceso.
Responsable de | 8. Recibe oficio para la reunién académica, se
8 | Lenguas y Coordinador | da por enterado y archiva para su control.
del Centro de | 8.1 Asiste a la reunion en la fecha estipulada.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Autoacceso en el
Espacio Académico
9. Lleva a cabo reunion académica con los
Responsables de Lenguas y Coordinadores de
Personal de la Direccién | Centros de Autoacceso de los Espacios
9 | de Aprendizaje de | Académicos para tratar asuntos relevantes. Constancias.

Lenguas

9.1 Al término de la reunibn académica
entrega constancias, recaba firmas de acuse
de recibo y archiva para su control.
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7. Glosario

Coordinador del Centro de Autoacceso: Persona asignada para el adecuado funcionamiento del
Centro, supervisa el desarrollo de las actividades que se desarrollan para fortalecer el autoaprendizaje
de lenguas.

DAL: Direcciéon de Aprendizaje de Lenguas.

Responsable de Lenguas: Persona asighada en cada Espacio Académico que es el enlace con la
Direccion de Aprendizaje Lenguas para realizar las actividades relacionadas con la asignatura de
Inglés u otra lengua.

8. Anexos

e Oficio de invitacion a la reunién académica.
e Constancias.

9. Revisién histérica

Numero Fecha :
Elaboré Revisé Aprob6 o .
de de Descripcién del cambio
> ., (Puesto) (Puesto)
versibn  aprobacion
Personal del Titular de la Titular de la
Departamento Direccién de | Direccion de
1 17/05/2016 | de Estudios . o Primera Emision
. Aprendizaje Aprendizaje
Curriculares
de Lenguas de Lenguas
de Lenguas
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para la obtencién de un dictamen por examen de competencia o por
reconocimiento de estudios, con el cual el alumno pueda acreditar las unidades de aprendizaje de
idiomas insertas en su plan de estudio del Nivel Medio Superior y Nivel Superior.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién de Aprendizaje de Lenguas (DAL), el
Departamento de Estudios Curriculares de Lenguas, Areas de Control Escolar y de Evaluacion de la
DAL, y observado por los Espacios Académicos de los Niveles Medio Superior y Superior,
instituciones incorporadas de la UAEM y alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Recibir y canalizar las solicitudes

o, . e Firmar dictamenes.
para la emisiobn de dictamen de . .
idiomas e Firmar de visto bueno el

Titular de la Direccion de reporte de resultados de la

. e Recibir revisar el reporte de o
Aprendizaje de Lenguas y roelorep aplicacion del examen por
resultados de la aplicacion del examen .
competencia o] de

por competencia o de reconocimiento - ,
de estudios reconocimiento de estudios.

e Recibir y revisar el resultado de la

aplicacion del examen por | e Dar visto bueno al reporte

, competencia o de reconocimiento de |de resultado de examen por
Titular del Departamento de . .

estudios. competencia o] de

Estudios  Curriculares de
Lenguas de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

¢ Revisar los dictamenes por examen | reconocimiento de estudios.
de competencia o reconocimiento de|e Firmar oficio para la
estudios. entrega de dictamenes al
e Elaborar oficio para la entrega de |Espacio Académico.

dictdmenes al Espacio Académico.
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Responsable

Responsable del Area de
Evaluacion de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsabilidad

e Elaborar  calendario para la
aplicacion de examen por
competencia.

e Recibir, revisar y resguardar la
solicitud para el examen por
competencia y la  trayectoria

académica del alumno.

e Entregar informacion e indicaciones
por escrito para la aplicacion del
examen por competencia, dia, hora y
lugar, asi como el recibo de pago de
derechos.

e Resguardar la lista de acuse de
recepcion de la informacion y recibos
de pago para la aplicacion del examen
por competencia.

e Aplicar el examen por competencia
en la fecha, hora y lugar programado.

Autoridad

e Asignar lugar, fecha y hora
para la aplicacion del
examen por competencia.

Responsable del Area de
Control  Escolar de la
Direccién de Aprendizaje de
Lenguas

e Recibir 'y resguardar recibos
pagados.

e Evaluar y resguardar los examenes
aplicados.

e Elaborar y turnar reporte de
resultados del examen por
competencia.

e Recibir, revisar y resguardar los
documentos requeridos para la
emision de dictamen por

reconocimiento de estudios.

¢ Elaborar recibos de pago.

e Recibir y resguardar el reporte de
resultados de examen por
competencia.

e Elaborar los dictdimenes de examen
por competencia, asi como los de
reconocimiento de estudios.

e Turnar los dictamenes elaborados al
Departamento de Estudios
Curriculares de Lenguas.

e Resguardar dictdmenes elaborados
y el oficio correspondiente hasta su
entrega al Espacio Académico.

e Resguardar el acuse del oficio para
la entrega de los dictamenes al
Espacio Académico.

e Rechazar solicitudes que
no cumplen con los
requisitos establecidos.
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Responsable

Responsabilidad

e Recibir solicitudes vy trayectorias
académicas de los alumnos
interesados en el tramite.

e Elaborar y remitir oficio de solicitud
para dictamenes por reconocimiento

Autoridad

e Firmar el oficio de solicitud

de estudios o0 examen por|para dictdmenes por
Titular de a competencia de los  alumnos |reconocimiento de estudios
: ., . . interesados en el espacio académico, | 0 examen por competencia.
Direccion/Subdireccion . . : .
Académica  del  Espacio anexando las solicitudes y trayectorias | ¢ Firmar y sellar de cotejo las
. P correspondientes. copias del certificado
Académico . : - . . .
e Cotejar la copia del certificado |internacional de dominio del
internacional de dominio del idioma|idioma que presenta el
que presenta el alumno. alumno.
e Recoger el oficio de entrega de
dictimenes 'y los  dictamenes
correspondientes.
e Entregar dictimenes a los alumnos.
- . - e Firmar, sellar y dar visto
; ¢ Recibir y revisar las solicitudes para -
Responsable del Area de bueno a la solicitud para

Control Escolar del Espacio
Académico

dictamen por examen de competencia
0 por reconocimiento de estudios.
e Emitir trayectoria académica.

examen de
0

dictamen por
competencia
reconocimiento de estudios.

Responsable de Lenguas en
el Espacio Académico

e Recibir y dar a conocer la
informacion respecto a la acreditacion
mediante la emisién de dictamen por

examen de competencia o0 por
reconocimiento de estudios de
idiomas.

e Entregar a los alumnos interesados
el formato de solicitud.

e Recopilar solicitudes y
documentacién correspondiente de
los alumnos interesados.

e Entregar las solicitudes y
trayectorias reunidas al titular de la
Direccién y/o Subdireccién
Académica.

e Informar a los alumnos interesados
los requisitos para presentar el
examen por competencia, asi como
fecha, hora y lugar de aplicacion.

e Entregar los recibos de pago de
derecho de examen por competencia
0 por reconocimiento de estudios.

e N/A.
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Alumno

Responsable

Responsabilidad

e Conocer el trdmite y los requisitos
para la acreditacion mediante el
dictamen de examen por competencia
0 por reconocimiento de estudios.

e Elaborar solicitud correspondiente.

e Solicitar trayectoria académica y
visto bueno de la solicitud en control
escolar del Espacio Académico.

e Entregar documentos al responsable
de idiomas del Espacio Académico.

e Pagar el recibo de derecho a
examen por competencia o de
reconocimiento de estudios.

e Acudir en tiempo y forma para
realizar el trdmite correspondiente.

¢ Recibir dictamen segln sea el caso.

Autoridad

e Firmar la solicitud de
dictamen de examen por
competencia 0 de
reconocimiento de estudios.
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4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo
Séptimo, de la Operaciéon de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto, de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 129 fracciones Il y IIl.

Lineamientos para el Ingreso, Promocion, Permanencia y Evaluacion para los Alumnos del
Curriculo del Bachillerato Universitario 2009 de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Titulo Tercero, de la Evaluacion del Trabajo Académico, Capitulo Sexto, de la Valoracion de
Asignaturas de Tratamiento Especial, Articulo 51, Articulo 52 fraccion I; Articulos 53, 55, 56, 57 y
58.

5. Politicas

1. La acreditacion de la unidad de aprendizaje de inglés por medio de examen de competencia o
por reconocimiento de estudios sera Unicamente en niveles curriculares, no en curso
propedéutico.

2. Para realizar el procedimiento de emision de dictamen de idiomas por examen de
competencia o por reconocimiento de estudios, el solicitante deberd contar con la calidad de
alumno, que no esté cursando la unidad de aprendizaje a acreditar mediante dictamen y
verificar las politicas internas del espacio académico con respecto a la acreditacion.

3. Los documentos que deberd presentar el alumno para el reconocimiento de estudios son:
Solicitud con visto bueno de control escolar de su espacio académico, hoja de inscripcion,
trayectoria académica actualizada y documento oficial de alguna de las instancias que
imparten lenguas de la UAEM que avale el nivel de inglés que se solicita acreditar, este
documento no debera exceder dos afios de su expedicion para tener validez, en caso de que
el nivel a acreditar sea equivalente al que avala el documento, y en su caso, no exceder cuatro
afios de su expedicion si el nivel a acreditar es mas bajo que el avalado por el documento.

4. Los documentos que debera presentar el alumno para el examen de competencia son:
Solicitud con visto bueno de control escolar de su espacio académico, hoja de inscripcién y
trayectoria académica actualizada.

5. En caso de que el alumno presente un certificado de dominio del idioma que no se incluya en
la tabla de equivalencias de la Facultad de Lenguas, la Direccién de Aprendizaje de Lenguas
deberd realizar un analisis del documento para dictaminar su validez y equivalencia.

6. En lo que respecta a los dictdmenes correspondientes a Nivel Superior la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas debera entregar el original y una copia al titular de la Subdireccion
Académica del Espacio Académico; y enviar una copia a Control Escolar Central para subir
calificaciones.

7. En el caso de los dictamenes correspondientes a Nivel Medio Superior e Instituciones
incorporadas, se debera entregar el dictamen original y una copia al titular de la Subdireccion
Académica para que Control Escolar del espacio correspondiente suba la calificacion a su
sistema.

8. Para las solicitudes extemporaneas para la emision de dictamen deberan ser acompafadas de
los documentos correspondientes, asi como de un oficio del Director del Espacio Académico
en el que se explique la razon por la que la solicitud se realiza en fechas fuera de las
establecidas. La titular de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas evaluara y dara respuesta a
la solicitud.
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10.

11.

El examen por competencia de Idioma, el reconocimiento de estudios, asi como el duplicado
del dictamen tendra un costo para las instituciones incorporadas que define la Direccién de
Aprendizaje de Lenguas y se debera difundir al principio de cada semestre en el calendario
que se emite.

El Responsable del Area de Control Escolar de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas debera
informar por correo electronico o via telefonica al titular de la Subdireccion Académica que
puede pasar por su oficio de resultados y los dictamenes a la Direccion de Aprendizaje de
Lenguas.

El titular de la Subdireccién en el Espacio Académico debera entregar los dictdmenes a los
alumnos y enviar evidencia mediante correo electronico al Responsable de Control Escolar de
la Direccion de Aprendizaje de Lenguas.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento “Por Examen de Competencia”

Direccion de Aprendizaje
de Lenguas

Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico

Alumno

Responsable de Control
Escolar del Espacio
Académico

INICIO
1

Envia el calendario semestral y
formato de solicitud.

2
Recibe calendario semestral y
formato de solicitud.

2.1
Convoca a reunion e informa,
entrega formato de solicitud
para examen de competencia.

3
Se entera, asiste a reunion, se
informa sobre la acreditacion
de unidades de aprendizaje de
inglés y recibe formato de

solicitud.

3.1
Llena formato correspondiente
y solicita trayectoria
académica.
1
1
5

4
Se da por enterado, emite,
entrega trayectoria académica
firmada y sellada; da visto
bueno al formato de solicitud
para examen de competencia

y entrega.
|

Recibe trayectoria académica
y solicitud de examen de
competencia con visto bueno.

6
Recibe copia del certificado,
revisa firma y recibe
documentos.

¢ 5.1

Entrega documentos

correspondientes.

6.1
Relne solicitudes y
documentos correspondientes

y turna.
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Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico

Titular de la Subdireccion
Académica del Espacio

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsable del Area de
Evaluacion de la DAL

Académico
7
Recibe solicitudes con
documentos
correspondientes.
]
7.1

Elabora oficio de solicitud para
la emision de dictamen de
idiomas por examen de
competencia, adjunta relacion
de alumnos, anexa solicitudes
con documentos y remite, una
vez que obtiene firma en el
acuse de recibo archiva para
su control.

8
Recibe, revisa oficio con las
solicitudes y los documentos.

¢ 8.1

Turna oficio y documentos.

10
Recibe informacion para la
aplicacién del examen de
competencia y los

comprobantes de pago para
derecho de examen.

9
Recibe oficio, revisa las
solicitudes y la trayectoria
académica.

9.1

Entrega informacion para la
aplicacion del examen y los
comprobantes de pago para
derecho de examen, una vez
gue obtiene firma en el acuse
de recibo archiva para su
control.

| v

10.1
Da a conocer Informacién y
entrega comprobante de pago
de derecho a examen de
competencia.
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Titular de la Subdireccién
Académica del Espacio
Académico

Alumno

Responsable del Area de
Evaluacion de la DAL

Titular del Departamento
de Estudios Curriculares
de Lenguas

11
Se entera sobre la aplicacion
del examen de competencia,
recibe comprobante de pago.

v
111

Realiza pago de derecho a

examen.
11.2

Asiste, entrega comprobante
de pago e identificacion oficial,
presenta examen y entrega.

12
Recibe examenes de
competencia.

12.1
Evalla los exédmenes de
competencia.

v
12.2

Elabora reporte con resultados
de los examenes de
competencia, turna para su
visto bueno y firma.

13
Recibe reporte de resultados,
revisa y firma.

v
13.1

Turna el reporte para su visto

bueno.
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Titular del Departamento
de Estudios Curriculares

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

Titular de la Subdireccién
Académica del Espacio

de Lenguas Académico
14
Recibe, revisa reporte con
resultados, da visto bueno y
turna.
15
Recibe reporte con resultados
de los exdmenes y turna.
16
| Recibe reporte con resultados
y archiva para su control.
v v
16.1
Elabora dictimenes con base
en el reporte de resultados y
17 turna. |
Recibe y revisa dictamenes. |4
17.1
Elabora oficios para entregar
dictimenes a cada Espacio
Académico y firma.
17.2
Turna oficios y dictamenes
para firma.
| 18
Recibe oficios, firma
dictdmenes y turna.
| 19
Recibe oficios y dictamenes.
19.1
Entrega oficio y dictamenes
por examen de competencia
del Espacio Académico.
[ 20
Recibe oficio  con los
dictimenes, revisa, firma

21
Recibe y archiva para su
control acuse de recibo del
oficio y los dictdmenes.

acuse de recibo y entrega.

v
FIN
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

1. Envia mediante correo electronico el
calendario semestral para realizar el tramite de
reconocimiento de estudios y formato de
solicitud para emision de dictamen por
examen de competencia al Responsable de
Lenguas en el Espacio Académico.

Calendario semestral
y formato de solicitud
de solicitud para
emision de dictamen
por examen de
competencia.

Responsable de
Lenguas en el Espacio
Académico

2. Recibe el calendario semestral y formato de
solicitud.

2.1 Convoca a reunion mediante avisos en las
mamparas; realiza reunion e informa de las
fechas y sobre la acreditacion de unidades de
aprendizaje de inglés mediante el examen de
competencia a los alumnos; entrega formato
de solicitud para examen de competencia a
los alumnos interesados.

Alumno

3. Se entera, asiste a reunion, se informa de la
acreditacion de unidades de aprendizaje de
inglés y recibe formato de solicitud para la
emisibn de dictamen por examen de
competencia que ofrece la Direccién de
Aprendizaje de Lenguas.

3.1 Llena formato correspondiente y solicita
verbalmente  trayectoria  académica  al
Responsable de Control Escolar en el Espacio
Académico.

Responsable de Control
Escolar en el Espacio
Académico

4 Atiende solicitud, emite, entrega trayectoria
académica firmada y sellada; da visto bueno al
formato de solicitud para examen de
competencia y entrega al Alumno.

Trayectoria
Académica.

Alumno

5 Recibe trayectoria académica y solicitud de
examen de competencia con el visto bueno.
5.1. Entrega documentos correspondientes al
Responsable de Lenguas en el Espacio
Académico.

Responsable de
Lenguas en el Espacio
Académico

6 Recibe, revisa; redne las solicitudes con los
documentos correspondientes de los alumnos
interesados.

6.1 Turna las solicitudes y los documentos
correspondientes al titular de la Subdireccion
Académica en el Espacio Académico.

Titular de la
Subdireccién
Académica del Espacio
Académico

7 Recibe las solicitudes con documentos
correspondientes.

7.1 Elabora oficio de solicitud para la emision
de dictamen de idiomas por examen de
competencia, adjunta relacién de los alumnos
interesados, anexa solicitudes con

Oficio de solicitud
para tramite de
dictamen de idiomas.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

documentos correspondientes de acuerdo al
calendario establecido y remite al titular de la
Direccién de Aprendizaje de Lenguas, una vez
que obtiene firma en el acuse de recibo
archiva para su control.

Titular de la Direccion
de Aprendizaje de
Lenguas

8. Recibe y revisa oficio para la emisién de
dictamen por examen de competencia con las
solicitudes y los documentos
correspondientes.

8.1 Turna oficio para la emision de dictamen
por examen de competencia con las
solicitudes y los documentos correspondientes
al Responsable del Area de Evaluacion de la
DAL.

Responsable del Area
de Evaluacibn de la
DAL

9 Recibe oficio, revisa que las solicitudes
contengan los datos requeridos y la trayectoria
académica de los alumnos.

9.1 Entrega por escrito informacion de la
fecha, hora, lugar para la aplicacion del
examen de competencia en inglés y los
recibos de derecho a examen al titular de la
Subdirecciébn Académica en el Espacio
Académico, una vez que obtiene firma en el
acuse de los recibos de pago archiva para su
control.

10

Titular de la
Subdireccién
Académica del Espacio
Académico

10 Recibe informacion para la aplicacion del
examen de competencia y los comprobantes
de pago para derecho de examen.

10.1 Da a conocer Informacién de la fecha,
hora, lugar de aplicacion del examen de
competencia en las mamparas y entrega
comprobantes de pago para derecho a
examen de competencia a los alumnos.

11

Alumno

11. Se entera sobre la fecha, hora y lugar de la
aplicacion de examen de competencia; recibe
comprobante de pago para derecho a examen
de competencia.

11.1 Realiza pago de derecho a examen
transcurre un tiempo.

11.2 Asiste, muestra comprobante de pago e
identificacion oficial, presenta examen de
competencia y entrega al Responsable del
Area de Evaluacion de la DAL.

12

Responsable del Area
de Evaluacion de la
DAL

12. Recibe examenes de competencia.

12.1 Evalla los examenes de competencia.
12.2 Elabora reporte con resultados de los
examenes de competencia, turna al titular del

Reporte
resultados de
examenes
competencia.

de
los
de
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Departamento de Estudios Curriculares de
Lenguas el reporte para su visto bueno y firma.
Titular del 13. Recibe reporte de resultados de los
Departamento de examenes de competencia, revisa y firma.
13 EstFL)Jdios Curriculares 13.1 Turna al titular de la Direccion de
de Lenquas Aprendizaje de Lenguas el reporte para su
9 visto bueno.
Titular de la Direccion 14 Recibe, revisa reporte con resultados de
14 | de  Aprendizaie  de los exdmenes de competencia, da visto bueno
Len uasp J y turna al titular del Departamento de Estudios
g Curriculares de Lenguas.
Titular del | 15. Recibe reporte con resultados de los
15 Departamento de | examenes de competencia y turna al
Estudios  Curriculares | Responsable del Area de Control Escolar de la
de Lenguas DAL.
16. Recibe reporte con resultados de los
examenes de competencia y archiva para su
; control. _
Responsable del Area 16.1 Elabora dictdmenes con base en el Dictamenes por
16 | de Control Escolar de la . examen de
reporte de resultados de los examenes de .
DAL , . competencia.
competencia y turna al titular del
Departamento de Estudios Curriculares de
Lenguas.
17. Recibe y revisa los dictamenes emitidos
Titular del | PO £xamen de com_pgtenaa. Oficio para entrega
Departamento de 1.7'1 Elabora Of'.C'O para. entrega de de dictAmenes por
17 Estudios  Curriculares dictamenes al Espacio Académico y firma. examen de
de Lenquas 17.2 Turna oficios y dictdmenes para firma a la competencia
9 titular de la Direccion de Aprendizaje de b '
Lenguas.
Titular de la Direccion 18. Recibe oficios para entrega de los
18 | de  Aprendizaie  de dictimenes por examen de competencia,
Len uasp J firma cada dictamen y turna al Responsable
9 del Area de Control Escolar de la DAL.
Responsable del Area 19. Recibe oficios y dictamenes firmados.
19 | de (?ontrol Escolar de la 19.1 Entrega oficio y dictamenes por examen
DAL de competencia al titular de la Subdireccion
Académica del Espacio Académico.
Titular de la 20. Recibe oficio de resultados de examenes
Subdireccion por competencia con los dictamenes, revisa,
20 Académica del Espacio frma acuse de recibo y entrega al
Académico P Responsable del Area de Control Escolar de la
DAL.
Responsable del Area | 21. Recibe y archiva para su control acuse de
21 | de Control Escolar de la | recibo del oficio y los dictamenes.

DAL
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Diagrama y desarrollo del procedimiento. “Por Reconocimiento de Estudios”

Direccion de Aprendizaje
de Lenguas

Responsable de Idiomas
en el Espacio Académico

Alumno

Responsable de Control
Escolar del Espacio
Académico

INICIO
1

Envia calendario semestral y
formato de solicitud.

2
Recibe, calendario semestral y
formato de solicitud.

* 2.1

Convoca a reunion e informa,
entrega formato de solicitud
para  reconocimiento de
estudios.

3
Se entera, asiste a reunion, se
informa sobre la acreditacion
de unidades de aprendizaje de
inglés y recibe formato de

solicitud.

3.1
Llena formato correspondiente
y solicita trayectoria
académica.

Recibe trayectoria académica
y solicitud de reconocimiento

4
Se da por enterado, emite,
entrega trayectoria académica
firmada y sellada; da visto
bueno al formato de solicitud
para examen de competencia

y entrega.
|

de estudios con Vo. Bo.

6
Recibe copia del certificado,
revisa, firma de cotejo y recibe
documentos.

¢ 51

Solicita la firma de cotejo en la
copia del certificado de
dominio de lenguas y entrega
documentos
correspondientes.

6.1
Reline solicitudes con los
documentos correspondientes

y turna.
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Responsable de Idiomas
en el Espacio Académico

Titular de la Subdireccion
Académica del Espacio
Académico

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

7
Recibe las solicitudes con
documentos
correspondientes.

¢ 7.1

Elabora oficio de solicitud para
la emision de dictamen de
idiomas por reconocimiento de
estudios, adjunta relacion de
alumnos, anexa solicitudes
con documentos y remite, una
vez que obtiene firma en el
acuse de recibo archiva para
su control.

v |

8
Recibe, revisa oficio con las
solicitudes y los documentos
correspondientes.

¢ 8.1

Turna oficio y documentos.

9
Recibe oficio, revisa las
solicitudes, trayectoria

académica y la copia cotejada
del certificado de dominio del

Idioma.
v
9.1

Realiza andlisis del certificado
de dominio del idioma para
establecer la equivalencia.

¢ 9.2

Elabora dictamenes para el
reconocimiento de estudios y
turna para visto bueno y firma.
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Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

Titular del Departamento
de Estudios Curriculares
de Lenguas

Titular de la Direccién de
Aprendizaje de Lenguas

Titular de la Subdireccién
Académica del Espacio
Académico

12
Recibe oficio y dictamenes |g

10
Recibe y revisa los dictdmenes
emitidos por reconocimiento de

estudios.
v

10.1
Elabora oficio para entregar los
dictdmenes al espacio
académico y firma.

10.2

Turna oficio y dictamenes para

firma. |

11
Recibe oficio y dictamenes por
reconocimiento de estudios.

v
111

Revisa dictdmenes por
reconocimiento de estudios,
firma y turna.

firmados.
12.1

Entrega oficio y dictdmenes por
reconocimiento de estudios al
Espacio Académico.

14

13
Recibe oficio con resultado del
reconocimiento de estudios y
los dictamenes.

v
13.1

Revisa dictamenes, firma acuse
de recibo de los dictdmenes y

entrega.
|

Recibe acuse de recibo del
oficio y los dictamenes, archiva
para su control.

v

FIN
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Responsable

Responsabilidad

Documento

Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

1. Envia mediante correo electronico el
calendario semestral para realizar el tramite
de reconocimiento de estudios y formato de
solicitud al Responsable de Lenguas en el
Espacio Académico.

Responsable de
Lenguas en el Espacio
Académico

2. Recibe el calendario semestral y formato
de solicitud.

2.1 Convoca a reunién e informa sobre la
acreditacion de unidades de aprendizaje de
inglés mediante el examen de competencia o
de reconocimiento de estudios a los alumnos
y entrega formato de solicitud para
reconocimiento de estudios a los alumnos
interesados.

Formato de solicitud
para  emisidn de
dictamen por examen
de competencia o por
reconocimiento de
estudios.

Alumno

3. Se entera, asiste a la reunion, se informa
sobre la acreditacion de unidades de
aprendizaje de inglés y recibe formato de
solicitud para la emision de dictamen por
reconocimiento de estudios que ofrece la
Direccién de Aprendizaje de Lenguas.

3.1 Llena formato correspondiente, solicita
de palabra la trayectoria académica al
Responsable de Control Escolar del Espacio
Académico.

Responsable de Control
Escolar en el Espacio
Académico

4. Se da por enterado, emite trayectoria
académica, firmada y sellada; da visto bueno
a la solicitud para la emision de dictamen por
reconocimiento de estudios y entrega al
alumno.

Alumno

5. Recibe trayectoria académica y solicitud
con el visto bueno.

5.1 Solicita la firma de cotejo en la copia del
certiicado de dominio del idioma al
Responsable de Idiomas en el Espacio
Académico y entrega documentos
correspondientes

Responsable de
Idiomas en el Espacio
Académico

6. Recibe copia del certificado de dominio
del idioma, revisa, firma de cotejo y recibe
documentos correspondientes.

6.1. Reulne las solicitudes con los
documentos  correspondientes de los
alumnos interesados y turna al titular de la
Subdireccibn  Académica del Espacio
Académico.

Titular de la

7. Recibe las solicitudes con documentos

Oficio de solicitud para
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Subdireccién
Académica del Espacio
Académico

correspondientes.

7.1 Elabora oficio de solicitud para la emision
de dictamen de idiomas por reconocimientos
de estudios, adjunta relacion de alumnos,
anexa las solicitudes con los documentos
correspondientes y remite a la titular de la
Direccion de Aprendizaje de Lenguas; una
vez que obtiene firma en el acuse de recibo
archiva para su control.

tramite de dictamen de
idiomas.

Titular de la Direccion
de Aprendizaje de
Lenguas

8. Recibe y revisa oficio con las solicitudes y
los documentos correspondientes para la
emisién de dictamen por reconocimiento de
estudios.

8.1 Turna oficio y documentos
correspondientes a la Responsable del Area
de Control Escolar de la DAL.

Responsable del Area
de Control Escolar de la
DAL

9. Recibe oficio, revisa que las solicitudes
contengan los datos requeridos, la
trayectoria académica de los alumnos y la
copia cotejada del certificado de dominio del
idioma.

9.1 Realiza andlisis del certificado de dominio
del idioma de los estudios cursados para
establecer la equivalencia.

9.2 Elabora  dictamenes para el
reconocimiento de estudios a los certificados
presentados y turna a la titular del
Departamento de Estudios Curriculares de
Lenguas para visto bueno y firma.

Dictdmenes por
reconocimiento de
estudios.

10

Titular del
Departamento de
Estudios  Curriculares
de Lenguas

10. Recibe y revisa los dictamenes emitidos
por reconocimiento de estudios.

10.1 Elabora oficio para entregar
dictamenes al Espacio Académico y firma.
10.2 Turna oficio y dictdmenes a la titular de
la Direccion de Aprendizaje de Lenguas para
firma.

los

Oficio para entrega de
dictdmenes por
reconocimiento de
estudios.

11

Titular de la Direccion
de Aprendizaje de
Lenguas

11. Recibe oficio para entrega de dictdmenes
por reconocimiento de estudios y los
dictamenes.

11.1 Revisa dictamenes por reconocimiento
de estudios, firma y turna al Responsable del
Area de Control Escolar de la DAL.

12

Responsable del Area
de Control Escolar de la
DAL

12. Recibe oficio para entrega de dictamenes
por reconocimiento de estudios y dictamenes
firmados.

12.1 Entrega oficio y dictamenes por
reconocimiento de estudios al titular de la
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Subdirecciébn  Académica del Espacio
Académico.
13. Recibe oficio con resultados del
Titular de la | reconocimiento de estudios y los dictdmenes
Subdireccion 13.1 Revisa dictamenes, firma acuse de
13 P . . o
Académica del Espacio | recibo de los dictAmenes y entrega al
Académico Responsable del Area de Control Escolar de
la DAL.
Responsable del Area | 14. Recibe acuse de recibo de los
14 | de Control Escolar de la | dictdmenes y archiva para su control.

DAL
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7. Glosario
DAL.: Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Espacios Académicos: Se denomina a los Organismos Académicos, Centros Universitarios,
Unidades Académicas Profesionales, Planteles de la Escuela Preparatoria e Instituciones
incorporadas.

Examen de Competencia: Examen mediante el cual se evallan competencias linglisticas y
comunicativas en un segundo idioma. El examen consta de dos partes: la primera, se realiza en un
sistema en linea para evaluar los conocimientos de la estructura y Iéxico de la lengua, asi como la
comprension de lectura; la segunda, consta de una entrevista para evaluar las habilidades de
comprension y produccién oral, y la elaboracién de un escrito para evaluar las habilidades de
produccién escrita.

Reconocimiento de Estudios: Tramite mediante el cual se avala o reconoce los estudios cursados
de idiomas en otra institucion.

Responsable de Lenguas: Persona asignada en cada Espacio Académico que es el enlace con la
Direccion de Aprendizaje Lenguas para realizarlas actividades relacionadas con la asignatura de Inglés
u otra lengua.

Tabla de equivalencias: Documento oficial que sefiala las equivalencias entre la competencia
alcanzada en los cursos de inglés inscritos en los planes de estudio y los cursados en otras instancias
de la UAEM o bien avalados por un certificado internacional de dominio del idioma.

8. Anexos

¢ Formato de solicitud de emision de dictamen por examen de competencia.
¢ Formato de solicitud de emision de dictamen por reconocimiento de estudios.

9. Revisién histérica

Ndmero Fecha . . p
Elaboré Revisé Aprob6 o .
de de Descripcién del cambio
. v (Puesto) (Puesto) (Puesto)
versibn  aprobacién
Personal del Titular del .
Titular de la
Departamento | Departamento Direccion de
1 17/05/2016 de Estudios de Estudios L Primera Emisién
. . Aprendizaje
Curriculares Curriculares
de Lenguas

de Lenguas de Lenguas
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e 1 I 17/05/2016

Curso Propedéutico de Lenguas para Nivel Superior

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica
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1. Propdésito

Establecer los lineamientos para impartir los cursos propedéuticos de lenguas en los Espacios
Académicos de Nivel Superior de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento deber ser aplicado por la Direccion de Aprendizaje de Lenguas (DAL), el
Departamento de Estudios Curriculares de Lenguas y el Area de Control Escolar de la DAL, y
observado por la Subdireccion Académica, los Responsable de Lenguas, Personal Académico de
inglés y alumnos en los Espacios Académicos de Nivel Superior de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Recibir, revisar la némina de los|e Aprobar el calendario de

cursos propedéuticos. los cursos propedéuticos
Titular de la Direccion de para cada periodo.
Aprendizaje de Lenguas e Dar visto bueno a la
nébmina de los cursos
propedéuticos.

e Revisar la propuesta del calendario
para los cursos propedéuticos de
inglés para cada periodo.

¢ Actualizar los expedientes y base de
datos del Personal Académico de
inglés.

Titular del Departamento de
Estudios  Curriculares de
Lenguas

e N/A.

¢ Elaborar la propuesta del calendario
para los cursos propedéuticos de
inglés de cada periodo.

e Asesorar a los Responsables de
Lenguas de los diferentes Espacios
Académicos para que integren su
Responsable del Area de |informacion en el Sistema Institucional
Control Escolar de lajde Control y Desempefio Escolar
Direccion de Aprendizaje de |(SICDE).

Lenguas e Generar y entregar contrasefias para
ingresar al sistema durante el periodo.
e Administrar y dar seguimiento a los
grupos propedéuticos en el SICDE
durante el periodo.

e Elaborar el reporte final de los
cursos propedéuticos del periodo.

e N/A.

¢ Revisar la propuesta de horarios y|e Aprobar el Personal
del Personal Académico para impartir | Académico para impartir los
los cursos propedéuticos. cursos propedéuticos.

Titular del Espacio Académico
de Nivel Superior
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Titular

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Elaborar y presentar la propuesta de
horarios y del Personal Académico
para impartir los cursos
de la Subdireccién | propedéuticos.

Académica del Espacio |e Solicitar el visto bueno para generar | e N/A.

Académico de Nivel Superior |el pago del Personal Académico que

imparte el curso propedéutico a la
titular de la Direccion de Aprendizaje
de Lenguas.

Responsable de Lenguas en

e Difundir informacion de los cursos
propedéuticos en el Espacio
Académico.

e Mantener contacto con el Personal
Académico para que registren las

el Espacio Académico de - o N/A.
, : actividades de los Cursos
Nivel Superior Lo
propedéuticos.
e Enviar informacion para actualizar
datos y documentos del Personal
Académico de inglés.
e Impartir el curso propedéutico del
Personal Académico del | periodo. o N/A

Curso Propedéutico e Registrar en tiempo y forma las

actividades en el SICDE.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo
Séptimo, de la Operacion de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto, de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 129 fracciones |, IV y V.

5. Politicas

1.

El calendario semestral de los cursos propedéuticos debera enviarse por correo electrénico a
los titulares de la Subdireccién Académica y a los Responsables de Lenguas en los Espacios
Académicos de Nivel Superior 15 dias habiles previos al inicio de clases.

El Responsable del Area de Control Escolar en la DAL debera enviar por correo electronico el
manual de induccién para la apertura de los grupos propedéuticos en el SICDE a los
Responsables de Lenguas que sean nuevos en los Espacios Académicos de Nivel Superior.

El Responsable del Area de Control Escolar en la DAL dara seguimiento a las actividades del
calendario, cuando el Personal Académico no cumpla con las actividades se contactard por
correo electronico al Responsable de Lenguas en el Espacio Académico para solicitar el
registro de las actividades que hagan falta.

El Responsable de Lenguas en el Espacio Académico debera atender la solicitud del registro
de actividades por el Responsable del Area de Control Escolar en la DAL y enviar correo
electronico informando que se atendio la solicitud.
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El titular de la Direccién de Aprendizaje de Lenguas enviara oficio al Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico cuando el Personal Académico insista en no cumplir con las
actividades del calendario, por tal motivo no se le entregara constancia.

El titular del Departamento de Estudios Curriculares deberd verificar que el Personal
Académico que imparte el curso propedéutico cumple con los requisitos que establece la DAL
para que le sea asignado el grupo.

El titular de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas debera dar visto bueno al formato Unico
de movimientos a ndmina de recursos humanos, cuando el Personal Académico de los cursos
propedéuticos cumplan con todas las actividades del calendario semestral.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

Titular del Departamento
de Estudios Curriculares
de Lenguas

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Direccién de Control
Escolar

INICIO

2

1
Elabora propuesta de
calendario para Cursos
propedéuticos y turna.

4

Recibe calendario para cursos
propedéuticos, revisa, da visto
bueno y turna.

3

Recibe calendario para cursos
propedéuticos, revisa, autoriza
y turna.

Recibe calendario para cursos
propedéuticos.

¢ 4.1

Salicita la apertura del periodo
en el SICDE.

6 |«
Se da por enterado que el
periodo ha sido abierto en el

SICDE.
v
6.1

Envia el calendario y notifica
que ya pueden capturar los
grupos en el SICDE.

5

pt Se da por enterado y realiza

apertura del periodo en el

SICDE.
v
51

Informa que el periodo ha sido
abierto en el SICDE.
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Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico

Personal Académico del
Curso Propedéutico

Titular del Departamento
de Estudios Curriculares
de Lenguas

7
Recibe calendario de cursos
propedéuticos para el periodo.

v

7.1
Registra grupos
propedéuticos, Personal

Académico y alumnos en el

SICDE.
v
7.2

Informa que puede iniciar con
el registro de sus actividades.

Se da por enterado, entrega
formato Unico de movimientos

a némina.
|

10

Recibe formato Unico de
movimientos a némina.

10.1

Revisa que los grupos vy
actividades estén registrados
en el SICDE de acuerdo al
calendario y turna formato
Gnico de movimientos a
némina.

9 |

> 8

Se da por enterado e inicia

actividades.
8.1

Registra actividades en el
SICDE, informa que concluy6
el curso propedéutico.

11
Recibe formato, verifica que el
Personal Docente cumpla con
los requisitos y turna para visto

bueno.
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Titular del Departamento
de Estudios Curriculares
de Lenguas

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico

12
Recibe formato Unico de
movimientos a némina, revisa,
da visto bueno y turna.

13
Recibe formato Unico de
movimientos a némina con

visto bueno.
13.1

Informa que puede pasar por
el formato de némina.

A 4

14
Se da por enterado que puede
pasar por el formato de

13.2
Elabora reporte final de los
cursos que se impartieron y

15
Recibe reporte final, se entera
y archiva para su control.

turna.
|

v
FIN

némina.
14.1

Acude a recoger el formato
Unico de movimientos a
némina con visto bueno y
entrega al Departamento de
Tesoreria.

Conecta con procedimiento
Pagos en Tesoreria.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
1. Elabora propuesta de calendario para
1 Responsable del area | cursos propedéuticos y turna al titular del | Calendario para
de Control Escolar Departamento de Estudios Curriculares de | cursos propedéuticos.
Lenguas para su visto bueno.
Titular del | 2. Recibe propuesta de calendario para
5 Departamento de | cursos propedéuticos, revisa, da visto bueno
Estudios Curriculares |y turna al titular de la Direccién de
de Lenguas Aprendizaje de Lenguas para su autorizacion.
Titular de la Direccion 3. Recibe prgpgesta dg calend_arlo para
. cursos propedéuticos, revisa, autoriza y turna
3 | de Aprendizaje de "
Lenguas al Responsable del Area de Control Escolar
de la DAL.
4. Recibe calendario para  cursos
Responsable del Area propgdeutlcos con el visto bueno vy
autorizado.
4 | de Control Escolar de S -~ . .,
4.1 Solicita via telefonica con la Direccion de
la DAL .
Control Escolar la apertura del periodo en el
SICDE.
5. Se da por enterado y realiza apertura del
periodo en el SICDE.
5 Direccion de Control | 5.1 Informa via telefonica al Responsable del
Escolar Area de Control Escolar de la DAL que el
periodo solicitado ha sido abiertos en el
SICDE.
6. Se da por enterado de que el periodo ha
) sido abierto en el SICDE.
Responsable del Area | 6.1 Envia por correo electrénico al
6 | de Control Escolar de | Responsable de Lenguas en el Espacio
la DAL Académico el calendario autorizado de
cursos propedéuticos y notifica que ya
pueden capturar los grupos en el SICDE.
7. Recibe calendario autorizado de cursos
propedéuticos para el periodo.
7.1 Registra grupos propedéuticos, Personal
Responsable de e
.~ | Académico y alumnos en el SICDE.
7 | Lenguas en el Espacio L
. 7.2 Informa por correo electronico al
Académico L
Personal Académico que los grupos se han
registrado en el SICDE y que puede iniciar el
registro de sus actividades.
8. Se da por enterado e inicia actividades del
Curso.
Personal Académico | 8.1 Registra actividades realizadas en el
8 | del Curso | SICDE, transcurre un tiempo, informa por
Propedéutico envia correo electronico al Responsable de

Lenguas  que
propedéutico.

concluy6 el  curso
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No. Responsable Responsabilidad Documento
9. Se da por enterado, entrega formato Unico
Responsable de L L )
9 Lenquas en el Espacio de movimientos a nomina impreso al
guas b Responsable del Area de Control Escolar de
Académico ,
la DAL para visto bueno.
10. Recibe formato Unico de movimientos a
némina
) 10.1 Revisa que los grupos propedéuticos y
Responsable del Area | actividades estén registrados en el SICDE de
10 | de Control Escolar de | acuerdo a las fechas establecidas en el
la DAL calendario y turna al titular del Departamento
de Estudios Curriculares de Lenguas el
formato Unico de movimientos a némina para
visto bueno.
. 11. Recibe formato Unico de movimientos a
Titular del | = . o
némina, verifica que el Persona
Departamento de - . g
11 . . Administrativo cumpla con los requisitos y
Estudios Curriculares . . - .
turna al titular de la Direccion de Aprendizaje
de Lenguas .
de Lenguas para visto bueno.
. . .| 12. Recibe formato Unico de movimientos a
Titular de la Direccién | ~ . .
12 | de Aprendizaje de némina, revisa, d'a visto bueno y turna al
Responsable del Area de Control Escolar de
Lenguas
la DAL.
13. Recibe formato Unico de movimientos a
nomina con visto bueno
13.1 Informa por correo electronico al
Responsable del Area Respc,)nsable de _Lenguas en el Espacio .
Académico de Nivel Superior que puede | Reporte final de los
13 | de Control Escolar de L e .
la DAL pasar por el formato Unico de movimientos a | cursos propedéuticos.
némina
13.2 Elabora reporte final de los cursos
propedéuticos que se impartieron en el
periodo y turna al titular de la DAL.
14. Se da por enterado que puede pasar por
el formato Unico de movimientos a némina.
Responsable de | 14.1 Acude a la DAL a recoger el formato
14 | Lenguas en el Espacio | (inico de movimientos a némina con visto
Académico bueno y entrega al Departamento de
Tesoreria para generar el pago.
(Conecta con Procedimiento Pagos en Tesoreria.)
Titular de la Direccion | 15. Recibe reporte final, se entera y archiva
15 | de Aprendizaje de | para su control.

Lenguas
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7. Glosario
DAL.: Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Espacios Académicos: Se refiere a las Facultades, Centros Universitarios y Unidades Académicas
Profesionales de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

Responsable de Lenguas: Persona asignada en cada Espacio Académico que es el enlace con la
Direccion de Aprendizaje Lenguas para realizarlas actividades relacionadas con la asignatura de Inglés
u otra lengua, se encarga de llevar el control y seguimiento de los cursos propedéuticos en los
espacios académicos.

SICDE: Sistema Institucional de Control y Desempefio Escolar.
8. Anexos

e Calendario para cursos propedéuticos.
¢ Reporte final de los cursos propedéuticos.

9. Revisién histdrica

Ndmero Fecha

Elaboro Revis6 Aprobé o .
de de Descripcién del cambio
> ” (Puesto) (Puesto) (Puesto)
versibn  aprobacién
Personal del Titular del ,
Titular de la
Departamento | Departamento Direccion de
1 17/05/2016 | de Estudios de Estudios o Primera Emision
. . Aprendizaje
Curriculares Curriculares

de Lenguas

de Lenguas de Lenguas
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e 1 I 17/05/2016

Unidades de Aprendizaje con Componentes en Inglés para Nivel Superior

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica

50/95



Manual de Procedimientos
Direccion de Aprendizaje de Lenguas

Version: 1

Fecha: 17/05/2016

1. Propésito

Establecer los lineamientos necesarios para orientar el desarrollo de unidades de aprendizaje con
componentes en inglés en el Nivel Superior de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento deber ser aplicado por la Direccion de Aprendizaje de Lenguas (DAL) y el
Departamento de Estudios Curriculares en Lenguas, y observado por los titulares de la Direccion,
Subdireccion Académica del Espacio Académico, asi como por el personal académico que imparte
unidades de aprendizaje con componentes en inglés y alumnos de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direcciéon de
Aprendizaje de Lenguas

Responsabilidad

e Contactar al titular del Espacio
Académico para acordar el dia y la hora
de la reunion con el Personal
Académico para dar a conocer las
actividades de las unidades de
aprendizaje con componentes en inglés.
¢ Revisar el reporte de resultados de las
unidades de aprendizaje que se
impartieron en el periodo escolar.

Autoridad

e Firmar oficio para solicitar

la elaboracién y entrega de
las constancias al Personal
Académico.

¢ Dar visto bueno al reporte
de resultados de |las
unidades de aprendizaje que
se impartieron en el periodo
escolar.

Titular del Departamento de
Estudios Curriculares de
Lenguas

e Revisar el calendario de actividades
para la imparticion de unidades de
aprendizaje con componentes en inglés
¢ Presentar el reporte de resultados de
las unidades de aprendizaje que se
impartieron en el periodo escolar al

titular de la DAL.
e Elaborar oficio para solicitar la
elaboracibn 'y entrega de las

constancias al Personal Académico que
cumpli6 con las actividades de las
unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.

o Firmar reporte de
resultados de las unidades
de aprendizaje que se
impartieron en el periodo
escolar.
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Responsable

Responsable del Area de
Apoyo Académico en la DAL

Responsabilidad

e Elaborar el calendario de actividades
para la imparticion de unidades de
aprendizaje con componentes en inglés.
e Enviar por correo electrénico al
Personal Académico el formato de la
planeacion en Word editable y el
cuestionario de evaluacion en PDF, con
copia para los titulares de la Direccién y
Subdireccion Académica en el Espacio
Académico.

e Dar seguimiento a las actividades y
compromisos  establecidos en el
calendario de actividades y en la minuta
de la reunion.

e Enviar al personal académico la liga
para la aplicacion del cuestionario
evaluativo de la unidad de aprendizaje
con componentes en inglés.

¢ Elaborar reporte de resultados de las

Version: 1
Fecha: 17/05/2016
Autoridad
e N/A.

Titulares de la Direccion /
Subdireccién Académica en
el Espacio Académico

unidades de aprendizaje que se
impartieron en el periodo escolar.
e Convocar a reunion al Personal

Académico para impartir unidades de
aprendizaje con componentes en inglés.
e Elaborar y remitir oficio con listado de

unidades de aprendizaje con
componentes en inglés que se
impartiran durante el periodo escolar.

e Recibir y revisar el reporte de
resultados de las wunidades de

aprendizaje con componentes en inglés.
e Entregar constancias al Personal
Académico que impartieron unidades
de aprendizaje con componentes en
inglés.

e Emitir y firmar constancias
por la imparticion de
unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Recibir informacion para impartir
unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.

e Enviar al Responsable del Area de
Apoyo Académico en la DAL Ila
planeacion semestral, asi como la

Personal Académico traduccion del programa de la unidad | e N/A.

de aprendizaje con componentes en
inglés.

¢ Proporcionar a los alumnos la liga
electronica para que realicen la
evaluacion de la unidad de aprendizaje
con componentes en inglés.

¢ Asistir a clases durante el periodo.
e Responder el cuestionario de

Alumno evaluacion en linea de la unidad de|e N/A.

aprendizaje con componentes en inglés
en la fecha establecida.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo
Séptimo, de la Operacién de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 129 fracciones |y VI.

5. Politicas

1.

La Direccion de Aprendizaje de Lenguas debera programar las reuniones antes del inicio del
periodo escolar para orientar al Personal Académico en el desarrollo de las unidades de
aprendizaje con componentes en inglés.

El titular del Espacio Académico debera asistir a la reunién convocada por la DAL, en el caso
de que sus actividades no se lo permitan el titular de la Subdireccién Académica asistira en su
lugar para enterarse cuantas unidades de aprendizaje se impartiran en el semestre.

El Personal Académico que imparte la unidad de aprendizaje con componentes en inglés,
debera establecer el porcentaje de inglés que sera utilizado en su materia durante el periodo
escolar de acuerdo al nivel de dominio de sus alumnos.

El Personal Académico debera enviar en formato PDF el documento probatorio que avale el
dominio del idioma a la Direccion de Aprendizaje de Lenguas para integrar su expediente.

El Personal Académico que no cumpla con el envio de la planeacion semestral y evaluacion
estudiantil no podra recibir la constancia por la imparticién de unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de Direccién de
Aprendizaje de Lenguas

Titular de la Direccion del
Espacio Académico

Titular de la Subdireccion
del Espacio Académico

Personal Académico en el
Espacio Académico

INICIO
1

Contacta, acuerda dia y hora
para llevar acabo la reunion
con el Personal Académico.

- = - -

5
Lleva a cabo la reunion para
dar informaciéon sobre las
unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.

A

¢ 5.1

Da instrucciones para que
registre acuerdos, entregue
lista de asistencia,
lineamientos y formato de
planeacién semestral.

2
Se da por enterado de la
reunion.

2.1
Da indicaciones para
convocar a reuniéon al

Personal Académico.

3
Se da por enterado de la

reunion.
3.1

Convoca al personal
académico, indica dia y hora
de la reunién.

4
Se da por enterado y acude a
la reunién para conocer la
informacion.
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Titular de Direccién de Aprendizaje

Responsable del Area de Apoyo

Personal Académico en el Espacio

de Lenguas Académico de la DAL Académico
6
H p| Se da por enterado, registra acuerdos y
fechas compromiso.

6.1
Entrega  lineamientos, formato  de
planeacién semestral y lista de asistencia.

7

| Recibe lineamientos, formato  de

8
Recibe Lista de asistencia con datos del
Personal Académico.

planeacion y lista de asistencia.

* 7.1

Registra en la lista de asistencia los datos
requeridos y entrega.

¢ 8.1

Envia formato editable para la planeacién
para de la unidad de aprendizaje y solicita
la traduccién del programa completo.

10
Recibe la planeaciébn semestral, la
traduccion del programa y archiva para su
control.

9
Recibe y captura la planeacién semestral.

¢ 9.1

Envia la planeacion semestral y la
traduccion del programa completo.

v v
10.1

Genera expedientes electrénicos para dar
seguimiento a los acuerdos registrados y
a la planeacion semestral.

¥
10.2

Al término del periodo envia la liga del
cuestionario y solicita que los alumnos
evallen la unidad de aprendizaje.

1

A 4

11
Recibe liga del cuestionario y Ila
proporciona para que evallen la unidad

de aprendizaje.
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Titular del Titular de la
Personal Responsable de Departamento , .
- P . Direccion de
Académico en el Alumno Apoyo Académico Estudios .
. o . Aprendizaje de
Espacio Académico de la DAL Curriculares en
Lenguas
Lenguas
12
Se da por enterado,
ingresa al cuestionario,
evallla y comunica que
la  evaluacion  fue
realizada. .
13|@g---=----
Se da por enterado e
informa que los
alumnos realizaron la
evaluacion. 14
' Se da por enterado,
_____________________ revisa y analiza los
resultados de la
evaluacion.
14.1
Elabora reporte con
resultados de la
evaluacion de las
unidades de
aprendizaje con
componentes en inglés
y turna para firma. 15
| Recibe reporte con
resultados de la
evaluacion de las
unidades de
aprendizaje con
componentes en
inglés, revisa, firma vy
turna.
16
Recibe reporte con
resultados, revisa y
archiva para su control.
v
FIN
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No. Responsable Responsabilidad Documento
1. Contacta al titular de la Direccion del
. , - Espacio Académico acuerda dia y hora para
Titular de Direccion de P P y P
1 g llevar a cabo la reunion con el Personal
Aprendizaje de Lenguas L . .
Académico que imparte unidades de
aprendizaje con componentes en inglés.
2. Se da por enterado de la reunién con el
Personal Académico en el Espacio
Académico.
2 Titular de la Direccion | 2.1 Da indicaciones de manera verbal al
del Espacio Académico | titular de la Subdireccion Académica para
convocar a reunién al Personal Académico
que imparte unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.
3. Se da por enterado de la reunién para el
Titular de a Personal Académico que imparte unidades
; . de aprendizaje con componentes en inglés.
Subdireccion -
3 P . 13.1 Convoca al Personal Académico que
Académica del Espacio |. . -
- imparte unidades de aprendizaje con
Académico o .
componentes en inglés mediante correo
electronico, indica dia y hora de la reunién.
4. Se da por enterado y acude a la reunién,
4 Personal Académico en | para conocer la informaciébn sobre la
el Espacio Académico imparticion de unidades de aprendizaje con
componentes en inglés.
5. Lleva a cabo la reunién para dar a conocer
informacién sobre la imparticion de unidades
. . .. | de aprendizaje con componentes en inglés.
Titular de la Direccion P 128 . P g
e 5.1. Da instrucciones al Responsable del
5 |de Aprendizaje de |} . .
Area de Apoyo Académico para que registre
Lenguas . : ;
acuerdos, entregue lista de asistencia,
lineamientos impresos y formato de
planeacién semestral.
6. Se da por enterado, registra acuerdos y
; fechas compromiso para dar seguimiento a
Responsable del Area _comp b g -
s las actividades que se generan en la reunion.
6 |de Apoyo Académico ) ) i
6.1 Entrega lineamientos impresos, formato
de la DAL g . . .
de planeacién semestral y lista de asistencia
al Personal Académico.
7. Recibe lineamientos impresos, formato de
. planeacién semestral y lista de asistencia.
Personal Académico en . . . X
7 . o 7.1 Registra en la lista de asistencia los datos
el Espacio Académico . "
requeridos y entrega al Responsable del Area
de Apoyo Académico de la DAL.
Responsable del Area | 8. Recibe lista de asistencia con datos del
8 |de Apoyo Académico | Personal Académico para  mantener
de la DAL contacto.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

8.1 Envia por correo electrénico al Personal
Académico el formato editable para la
planeaciébn de la unidad de aprendizaje
durante el semestre y solicita la traduccion
del programa completo.

Personal Académico en
el Espacio Académico

9. Recibe y captura planeacion semestral en
el formato de la unidad de aprendizaje con
componentes en inglés.

9.1 Envia por correo electronico la
planeacién semestral y la traduccién del
programa completo de la unidad de
aprendizaje con componentes en inglés al
Responsable del Area de Apoyo Académico
de la DAL.

Planeacion semestral y
traduccion del
programa de la unidad
de aprendizaje con
componentes en
inglés.

10

Responsable del Area
de Apoyo Académico
de la DAL

10. Recibe correo electrénico con la
planeacién semestral y el programa traducido
de la unidad de aprendizaje con
componentes en inglés.

10.1 Genera expedientes electrénicos con
informacion del Personal Académico y
unidades de aprendizaje con componentes
en inglés de cada Espacio Académico y da
seguimiento a los acuerdos registrados en la
minuta.

10.2 Al finalizar el periodo escolar envia
mediante correo electronico la liga del
cuestionario y solicita al Personal Académico
que los alumnos evallen la unidad de
aprendizaje con componentes en inglés.

11

Personal Académico en
el Espacio Académico

11. Recibe correo electrénico con liga y la
proporciona a los alumnos para que evallen
la unidad de aprendizaje.

12

Alumno

12. Se da por enterado, ingresa al
cuestionario, evalla la unidad de aprendizaje
y comunica de palabra al Personal
Académico que la evaluacion fue realizada.

13

Personal Académico en
el Espacio Académico

13. Se da por enterado e informa mediante
correo electrénico al Responsable de Apoyo
Académico en la DAL que los alumnos
realizaron el cuestionario de evaluacion.

14

Responsable de Apoyo
Académico en la DAL

14. Se da por enterado, revisa y analiza los
resultados de la evaluacion.

14.1 Elabora reporte con resultados de la
evaluacion de las unidades de aprendizaje
con componentes en inglés y turna al titular
del Departamento de Estudios Curriculares
de Lenguas para firma.

Reporte con
resultados de las
unidades de
aprendizaje con
componentes en
inglés.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Titular del 15. Recibe reporte con resultados de las
evaluaciones de las unidades de aprendizaje
Departamento de o . :
15 . . con componentes en inglés, revisa, firma y
Estudios  Curriculares . . L,
turna a la titular de la Direccidbn de
de Lenguas o
Aprendizaje de Lenguas.
Titular de la Direccion | 12- Recibe reporte con resultados de las
16 |de Aprendizaje  de unidades de aprendizaje con componentes

Lenguas

en inglés, revisa y archiva para su control.
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7. Glosario
DAL.: Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Unidades de Aprendizaje con Componentes en Inglés: Contenidos de un programa que se imparte
durante el semestre con un porcentaje del idioma inglés.

8. Anexos

¢ Formato de planeacion semestral.
¢ Lineamientos generales de unidades de aprendizaje con componentes en inglés.

9. Revision historica

Ndmero Fecha

Elaboré Revisé Aprob6 g .
(0[] de Descripcion del cambio
i . (Puesto) (Puesto) (Puesto)
versibn  aprobacién
Personal del Titular del ,
Titular de la
Departamento | Departamento Direccion de
1 17/05/2016 | de Estudios de Estudios o Primera Emision
. . Aprendizaje
Curriculares Curriculares
de Lenguas

de Lenguas de Lenguas
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Visita de Evaluacién Académica y Administrativa

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para realizar la visita de evaluaciébn académica y administrativa que
permitan revisar el cumplimiento de los elementos académicos para medir la mejora de la ensefianza—
aprendizaje de lenguas en los Espacios Académicos de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento deber ser aplicado por la Direcciobn de Aprendizaje de Lenguas (DAL), el
Departamento de Estudios Curriculares de Lenguas y el Departamento de Centros de Autoacceso, y
observado por los Espacios Académicos de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsabilidad

e Revisar propuesta del calendario
para la vista de evaluacion académica
y administrativa en los Espacios
Académicos.

e Revisar oficio para notificar la visita
de evaluacién académica y
administrativa al Espacio Académico.

e Analizar el reporte de las visitas de
evaluacion académica y administrativa
de los Espacios Académicos.

e Determinar las acciones necesarias
a implementar en los Espacios
Académicos para  mejorar el
aprendizaje del inglés.

Autoridad

e Autorizar el calendario de
la vista de evaluacion
académica y administrativa
en los Espacios Académicos.
e Firmar oficio para notificar
la visita de evaluacion
académica y administrativa al
Espacio Académico.

Titular del Departamento de
Estudios  Curriculares de
Lenguas /  Titular del
Departamento de Centros de
Autoacceso

e Elaborar propuesta del calendario
para visitas de evaluacion académica y
administrativa.

e Elaborar oficios para la notificacion
de visita de evaluacibn académica y
administrativa en el Espacio
Académico.

e Resguardar el resultado de la visita
de evaluacién académica y
administrativa al Espacio Académico.

e Presentar propuesta de acciones
para mejorar el aprendizaje de inglés.

e N/A.
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Responsable ‘ Responsabilidad Autoridad

e Realizar la visita de evaluacion

académica y administrativa al Espacio

Académico.
Responsable designado para|e Revisar documentacién académicay|e Firmar el Formato de
la evaluacion académica y|administrativa del area de Lenguas y |Revisién Académica vy

administrativa de la DAL

del Centro de Auto Acceso.

e Entregar reporte de la visita de
evaluacién académica y administrativa
al titular del Espacio Académico.

Administrativa.

Titular de la Direccién del
Espacio Académico

¢ Recibir el oficio de notificaciéon de la
visita de evaluacion académica y
administrativa al Espacio Académico.

¢ Informar al titular de la Subdireccion
Académica, al Responsable de
Lenguas y al Coordinador del Centro
de Autoacceso de la visita que
realizara la DAL.

e Recibir resultados de la evaluacion
académica y administrativa.

e Dar indicaciones para el
cumplimiento de las recomendaciones
de la DAL y enviar la evidencia
necesaria.

e Firmar el
evaluacion

resultado de la

académica

administrativa.

y

Titular de la Subdireccién
Académica / Responsable de
Inglés / Coordinador del
Centro de Autoacceso

e Participar en la visita de evaluacion
académica y administrativa al area de
Lenguas del Espacio Académico.

¢ Recibir y enterarse de los resultados
de la evaluacibn académica vy
administrativa.

¢ Implementar las acciones necesarias
para mejorar el aprendizaje de
lenguas.

e Entregar documentacion necesaria
para solventar ante la DAL las
observaciones.

e Firmar el
evaluacion

resultado de la

académica

administrativa.

y

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Titulo
Séptimo, de la Operacién de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 129 fracciones |y VI.

Reglamento de los Centros de Autoacceso para el Aprendizaje de Lenguas de la Universidad
Autonoma del Estado de México.
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5. Politicas
1. La visita de evaluacién académico-administrativa en los Planteles de la Escuela Preparatoria

solo se deberd realizar al Centro de Autoacceso por parte del personal designado por la
Direccién de Aprendizaje de Lenguas.

La Direccion de Aprendizaje de Lenguas deberd remitir con 72 horas de anticipacion los
oficios para notificar las visitas de evaluacién académica y administrativa al titular del Espacio
Académico, con copia al Responsable de Lenguas y al Coordinador del Centro de
Autoacceso.

La titular de la Direccién de Aprendizaje de Lenguas debera designar al personal para realizar
la visita de evaluacibn académica y administrativa al area de lenguas en los Espacios
Académicos de la UAEM.

El Espacio Académico deberd confirmar a la DAL la recepcion del oficio de la visita un dia
antes de la visita de evaluacion académica y administrativa.

En el caso de que el Espacio Académico no pueda recibir la visita debera notificarlo mediante
oficio a la titular de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas 48 horas antes de la fecha y hora
programada.

El responsable de la visita debera evaluar el cumplimiento de los elementos académicos y
administrativos en el Espacio Académico para el mejoramiento del aprendizaje de lenguas. Al
término de la revision, entregara un ejemplar del documento al titular del Espacio Académico,
al Responsable de Lenguas y al Coordinador del Centro de Autoacceso; y conservard uno
para resguardo y seguimiento a las observaciones encontradas.

El titular del Espacio Académico, el Responsable de Lenguas y el Coordinador del Centro de
Autoacceso deberan solventar las observaciones recomendadas por la DAL en el tiempo
establecido, de lo contrario dara la justificacién por escrito del motivo por el cual no se
atendieron en tiempo y forma.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular del Departamento
de Centros de

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Titulares del
Departamento de
Estudios Curriculares y

Titular de la Direccion del
Espacio Académico

Autoacceso del Departamento de
Centro de Autoacceso
[

1
Elabora propuesta del
calendario de visitas a los
Espacios Académicos y turna
para su aprobacion.

2
Recibe propuesta del
calendario de visitas a los
Espacios Académicos.

!

2.1
Revisa la propuesta de
calendario, autoriza y da
indicaciones.

3

Se da por enterado, elabora
oficios para notificar la visita de
evaluacion  académica vy
administrativa y turnan.

4
Recibe oficios para notificar la
visita, revisa, firma y turna.

|

5

Recibe los oficios para notificar
las visitas.

5.1

Digitaliza oficios para notificar
la visita de evaluacion
académica y administrativa, y

remite.
|

6
Recibe oficio de notificacion
para la visita de evaluacién
académica y administrativa, se
entera y espera visita.

* 6.1

Instruye para atender la visita
de evaluacién académica y
administrativa.
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Titular de la Direccion del Espacio
Académico

Titular de la Subdireccion
Académica/Responsable de
Lenguas/Coordinador del Centro
de Autoacceso

Responsable designado para
evaluacion académica y
administrativa de la DAL

7
Se da por enterado de las instrucciones
para atender la visita de avaluacion,
transcurre un tiempo para recibir la visita.

1

7.1

Proporciona  informacion requerida

durante la visita.

8
Recibe informacién durante la evaluacion
académica y administrativa.

¢ 8.1

Verifica el cumplimiento de los rubros
establecidos en el formato de evaluacion
académica y administrativa para el area
de Lenguas y Centros de Autoacceso de

la UAEM.
v
8.2

Al término de la revision informa de los
resultados obtenidos en la evaluacion,
firma, entrega y archiva para su control.

v
FIN
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No. Responsable Responsabilidad Documento
1. Elabora propuesta del calendario de visitas
a los Espacios Académicos a fin de evaluar
, los aspectos académicos y administrativos | Propuesta del
Titular del . o . .
relacionados con el aprendizaje de lenguas y | calendario de visitas a
1 | Departamento de g :
Centros de Autoacceso turna propuesta para su aprobacpn a la | los . Espacios
titular de la de la Direccién de Aprendizaje de | Académicos.
Lenguas en reunién con los titulares de los
Departamentos de la DAL.
2. Recibe la propuesta del calendario de
. . ., | visitas a los Espacios Académicos.
Titular de la Direccion . .
. 2.1 Revisa la propuesta de calendario para
2 | de Aprendizaje de | . ) - .
visitas a los Espacios Académicos, autoriza y
Lenguas N .
da indicaciones a los titulares de los
Departamentos.
. 3. Se da por enterado, con base en las
Titular del | : .
instrucciones de la titular de la DAL y de .- -
Departamento de : . Oficio para notificar la
. . acuerdo con el calendario, elaboran oficios | . . .,
Estudios Curriculares / o . - P visita de evaluacion
3 . para notificar visita de evaluacion académica L
Titular del o . . académica y
y administrativa relacionados con el - .
Departamento de o . administrativa.
aprendizaje de lenguas y turnan a la titular de
Centro de Autoacceso. . 2 2
la Direccién de Aprendizaje de Lenguas.
4. Recibe oficios para notificar la visita a
. . .| efecto de llevar a cabo la evaluacién
Titular de la Direccion - - . , .
. académica y administrativa, revisa, firma y
4 | de Aprendizaje de : )
Lenguas turna al titular del .Departamento de Estudios
Curriculares y al titular del Departamento de
Centros de Autoacceso.
Titular del 5. Recibe oficios para notificar la visita de
Departamento de Iy o e .
. , evaluacion académica y administrativa.
Estudios  Curriculares o - o -
5 | [Titular del 5.1 D|g|.taI|za oficios para notlflca.lrlla visita de
evaluaciobn académica y administrativa, y
Departamento de ; . )
envia por correo electronico al titular de la
Centros de | - L . .
Direccion del Espacio Académico.
Autoacceso.
6. Recibe oficio de notificacion para la visita
de evaluacién académica y administrativa, se
entera y espera la visita.
6 Titular de la Direccion | 6.1 Instruye de palabra al titular de la
del Espacio Académico | Subdireccion Académica, al Responsable de
Lenguas y al Coordinador del Centro de
Autoacceso para atender la visita de
evaluacién académica y administrativa.
Titular de la | 7. Se da por enterado de las instrucciones
7 Subdireccién para atender la visita de evaluacion
Académica/ académica y administrativa, transcurre un
Responsable de | tiempo para recibir la visita.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Lenguas/Coordinador 7.1 Proporciona la informacion requerida
del Centro de | durante la visita al Responsable designado
Autoacceso para la evaluacién académica y administrativa
de la DAL.
8. Recibe informacion durante la evaluacion
académica y administrativa.
8.1 Verifica el cumplimiento de los rubros
establecidos en el formato de evaluacion
. académica y administrativa para el area de | Formato de evaluacion
Responsable designado L
.| Lenguas y Centros de Autoacceso de la | acadéemica y
para la  evaluacion . . }
. UAEM. administrativa al éarea
8 | académica y

administrativa de la
DAL.

8.2 Al término de la revisibn imprime el
formato de visitas de seguimiento académico
y administrativo al area de Lenguas y Centros
de Autoacceso de los Espacios Académicos
de la UAEM, informa de los resultados
obtenidos en la evaluacion, firma, entrega y
archiva para su control.

de Lenguas y Centros
de Autoacceso de la
UAEM.
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7. Glosario

Coordinador del Centro de Autoacceso: Persona asignada para el adecuado funcionamiento del
Centro, supervisa el desarrollo de las actividades que se desarrollan para fortalecer el autoaprendizaje
de lenguas.

DAL.: Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Formato para Evaluar el Area de Lenguas y Centros de Autoacceso: Lista de verificacion para
evaluar el &rea académica y administrativa en la visita que se realiza a los Espacios Académicos.

Responsable de Lenguas: Persona asignada en cada Espacio Académico que es el enlace con la
Direccién de Aprendizaje Lenguas para realizarlas actividades relacionadas con la asignatura de Inglés
u otra lengua.

8. Anexos

¢ Oficio para notificar la visita de evaluacion académica y administrativa.
e Formato de evaluacién para el area de Lenguas y Centros de Autoacceso de la UAEM.

9. Revisién histdrica
Ndmero Fecha

de de
versibn  aprobacion

Elaboré Revisé Aprob6
(Puesto) (Puesto) (Puesto)

Descripcién del cambio

Titular del Titular de la Titular de la
Departamento | Direccion de | Direccion de
de Centros de | Aprendizaje Aprendizaje

Autoacceso de Lenguas de Lenguas

1 17/05/2016 Primera Emisién
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para promover y aplicar la certificacion internacional en alumnos de Nivel
Medio Superior y Nivel Superior de los Espacios Académicos en la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Aprendizaje de Lenguas, a través del
Departamento de Tecnologia Educativa en Lenguas, y observado por el Responsable de Lenguas en
el Espacio Académico y alumnos de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable ‘ Responsabilidad Autoridad

e Determinar fechas y costos de

exdmenes para la certificacion .
e Autorizar el cartel para

internacional. difundir la informacion de las
Titular de la Direccion de|eDar instrucciones al titular del fechas costos para el
Aprendizaje de Lenguas Departamento de Tecnologia y P

examen de certificacion

Educativa en Lenguas para la|. ,
internacional.

elaboracién de los carteles para los
Espacios Académicos.

e Elaborar cartel con fechas, costos y
descuentos para el examen de
certificacién internacional.

eDar a conocer al Responsable de
Lenguas del Espacio Académico los
requisitos para la aplicacion de
examen de certificacion.

e Solicitar comprobantes de pago para
examen de certificacion internacional
al Responsable de Area de Control
Escolar de la DAL.

e Entregar comprobantes de pago al
Responsable de Lenguas en el
Espacio Académico.

e Gestionar el material para la
aplicacion del examen internacional
con la empresa certificadora.

e Entregar paquetes de examenes y
material necesario para la aplicacion
del examen internacional al personal
designado.

¢ Realizar conciliaciones de los pagos
contra los comprobantes emitidos
para la certificacion.

e Entregar al Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico los
certificados del examen de
certificacion internacional.

e Determinar el nimero de
examenes a solicitar a la
Empresa Certificadora.

Titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en
Lenguas
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Responsable ‘ Responsabilidad Autoridad
eEmitir y entregar al titular del
; Departamento de Tecnologia
Responsable del Area de parte 9
Educativa en Lenguas los | e N/A.
Control Escolar de la DAL
comprobantes de pago para el
examen de certificacion internacional.
o Verificar que el material esté
completo y en las condiciones
apropiadas para la aplicacion del
examen de certificacion internacional.
¢ Solicitar al Responsable de Lenguas
: . .y e Cancelar el examen de
Personal designado parajen el Espacio Académico los certificacién internacional de
aplicar el examen de|comprobantes de pago de derechos "
P . = .. |acuerdo a las politicas de la
certificacién internacional al examen de certificacion .
) . empresa certificadora.
internacional.

e Aplicar los exdmenes de certificacion
internacional de acuerdo a las
especificaciones establecidas por la
empresa certificadora.

Responsable de Lenguas en
el Espacio Académico

¢ Difundir la informacion de las fechas,
requisitos y lineamientos para la
aplicacion del examen de certificacion
internacional en el Espacio
Académico.

e Atender y registrar a los alumnos
interesados en el examen de
certificacién internacional.

e Enviar a la titular del Departamento
de Tecnologia Educativa en Lenguas
la relacion de alumnos interesados en
el examen de certificacion
internacional.

e Revisar que la documentacién que
entregan los alumnos sea la requerida.
e Gestionar lo necesario para realizar
la aplicacibn del examen de
certificacion  internacional en el
Espacio Académico.

e Entregar los comprobantes de pago
al aplicador del examen.

e Recoger en la DAL los certificados
en la fecha indicada.

¢ Entregar certificados a los alumnos.

e Entregar la relacion del acuse de
recibo de los certificados.

o N/A.
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Responsable ‘ Responsabilidad Autoridad

e Realizar registro en el tiempo
establecido para presentar el examen
de certificacion internacional.

e Entregar comprobante de pago y
otros documentos al Responsable de
Lenguas en el Espacio Académico.

e Cumplir con los requisitos vy |eFirmar la relacion de acuse

Alumno lineamientos para el registro y la|de recibo del certificado

aplicacion del examen de certificacion | internacional.
internacional.

¢ Asistir en la fecha y hora indicada
para realizar examen de certificacion
internacional.

e Recoger su certificado internacional
en la fecha indicada.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Titulo
Séptimo de la Operacion de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto, de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 129 fracciones |y II.

5. Politicas

1.

La titular de la Direccién de Aprendizaje de Lenguas designard al personal para aplicar el
examen de certificacion internacional, el personal debera contar con la capacitacién y
reconocimiento por parte de la empresa certificadora.

Para gestionar la aplicacion del examen de certificacion se debera contar con un grupo
minimo de 20 alumnos registrados.

Se aplicara el examen de certificacion siempre y cuando las condiciones del Espacio
Académico asignado sean favorables y en estricto apego a los requisitos establecidos.

Los alumnos mayores de edad deberan presentar como identificacion oficial la credencial para
votar, cédula profesional, pasaporte vigente o cartilla militar, de lo contrario se cancela su
examen de certificacion internacional.

Los alumnos menores de edad deberan presentar como Unica identificacion oficial la
credencial universitaria firmada, de lo contrario se cancela su examen de certificacion
internacional.

La Empresa Certificadora previo al envio de los certificados deberd enviar la relacion de
resultados del examen de certificacion internacional al titular del Departamento de Tecnologia
Educativa en Lenguas.

El Responsable de Lenguas en el Espacio Académico deberd entregar los certificados a los
alumnos y enviar la lista de acuse de recibo de los certificados entregados a la titular del
Departamento de Tecnologia Educativa en Lenguas.

75/95




Manual de Procedimientos

Direccion de Aprendizaje de Lenguas

Version: 1

Fecha:

17/05/2016

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico

Alumno

Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL

INICIO
1

Entrega cartel con requisitos,
fechas y costos del examen de
certificacion internacional.

2
Recibe el cartel con requisitos
del examen de certificacion
internacional.

¢ 2.1

Publica cartel en las

mamparas.

3
Se da por enterado de los
requisitos, fechas y costos
para el examen de certificacion
internacional.

4
Realiza el registro, recibe copia
de la identificacién oficial.

¢ 31

Acude a registrarse y entrega
copia de su identificacion

oficial.
|

v

6
Se da por enterado, emite y
entrega los comprobantes de

4.1
Envia lista de alumnos vy
solicita  comprobantes de
5 pago.
Recibe lista y se da por |
enterado.
5.1
Solicita los comprobantes de
pago para derecho a examen
de certificacion.
o pago. |
Recibe  comprobantes de
pago.
7.1
Entrega comprobantes de
pago para derecho a examen. 3
| Recibe comprobantes de
pago.

¢ 8.1

Entrega comprobante de pago
para derecho de examen.
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Titular del Titular de la
Responsable de Departamento de . L
. Empresa Direccion de
Lenguas en el Alumno Tecnologia o .
) . . Certificadora Aprendizaje de
Espacio Académico Educativa en
Lenguas
Lenguas
9
Recibe comprobante
de pago, realiza pago y
entrega.
10 |
Recibe comprobante
pagado para derecho a
examen de
certificacion.
10.1
Verifica los
comprobantes de pago
contra el registro,
elabora relacion de
alumnos y envia. 11
: Recibe relacién con el
--------------------- p| total de alumnos para
presentar examen.
111
Solicita exdmenes para
la certificacion.
T 12
L e e - p»| Recibe nimero total de
examenes para
certificacion.
12.1
Envia exdmenes para la
certificacion por
paqueteria. 3
Recibe paquete con
examenes de
certificacién y entrega.
Recibe paquete con [®
examenes, revisa
nimero de examenes y
el material.
14.1
Elabora paquete de
examenes con material
para la aplicacion vy
entrega.
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Titular del Departamento

Personal designado para

Responsable de Lenguas

de Tecnologia Educativa aplicar examen de : 2 Alumno
o en el Espacio Académico
en Lenguas certificacion
15
Recibe paguete con
examenes.
151
Acude al Espacio Académico
para realizar la aplicacion del
examen. 16
| Recibe e indica el aula donde
se aplica el examen.
16.1
Entrega comprobantes de
pago y copias de la
17 identificacion oficial de los
Recibe comprobantes de alumnos.
pago y copias de la |
identificacion oficial, coteja
con la lista de asistencia.
17.1
Entrega examen de
certificacion previa
identificacion oficial del 8
alumno. | Recibe examen de
certificacion y muestra
identificacion oficial.
18.1
19 Contesta examen y entrega.
Recibe examen de |

certificacion, sella paquete de

20
Recibe paquete de exdmenes
con el reporte de incidencias
y archiva para su control.

examenes.
19.1

Elabora reporte de Ila
aplicacién del examen, firma y

entrega.
|

v v
20.1

Remite paquete de

examenes.
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Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

Empresa Certificadora

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsable de Lenguas
en el Espacio Académico

21
Recibe paquete con
examenes y evalla.
21.1
Remite paquete de
certificados.

22

Recibe paquete de
certificados y verifica con la
relacion enviada previamente.

v
22.1

Digitaliza certificados, elabora
oficio para dar a conocer
resultado del examen de
certificacién y turna para firma.

23

24

Recibe oficio para dar a
conocer resultado, revisa,
firma y turna.

Recibe oficio, elabora paquete
con certificados del Espacio
Académico e informa que
puede pasar  por los
certificados.

26
Recibe acuse de recibo de los
certificados y archiva para su

control.
26.1

v

Elabora reporte con
estadistica de los resultados
obtenidos del examen, firma y

turna.
|

A 4

25
Se da por enterado, acude por
oficio y certificados, firma
acuse de recibo y entrega.

27

Recibe reporte con estadistica
y archiva para su control.

v
FIN
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Titular del | 1. Entrega cartel con requisitos, fechas y
1 Departamento de | costos del examen de certificacion
Tecnologia  Educativa | internacional al Responsable de Lenguas en
en Lenguas el Espacio Académico.
2. Recibe el cartel con requisitos, fechas y
costos del examen de certificacion
Responsable de | internacional.
2 | Lenguas en el Espacio | 2.1 Publica cartel en las mamparas del
Académico Espacio Académico para dar a conocer la
informacion del examen de certificacion
internacional.
3. Se da por enterado de los requisitos,
fechas y costos para el examen de
3 | Aumno certificacion internacional. '
3.1 Acude a registrarse y entrega copia de su
identificacion oficial al Responsable de
Lenguas del Espacio Académico.
4. Realiza el registro del alumno interesado
en presentar el examen de certificacion
internacional, recibe copia de la identificacion
oficial.
4 Responsable de Inglés | 4.1 Envia por correo electronico a la titular
del Espacio Académico | del Departamento de Tecnologia Educativa
en Lenguas la lista de alumnos interesados
en presentar el examen de certificacion
internacional y solicita los comprobantes de
pago para derecho a examen.
5. Recibe correo electrénico y se entera de la
. lista de alumnos interesados en presentar el
Titular del A ;
examen de certificacion internacional.
Departamento de -
5 . . 5.1 Solicita de palabra los comprobantes de
Tecnologia  Educativa L
en Lenguas pago para derecho a examen de certificacion
internacional al Responsable del Area de
Control Escolar de la DAL.
6. Se da por enterado, emite y entrega | Comprobantes de
Responsable del Area | comprobantes de pago para derecho a | pago para derecho a
6 | de Control Escolar de la | examen de certificacion internacional al titular | examen de
DAL del Departamento de Tecnologia Educativa | certificacion
en Lenguas. internacional.
7. Recibe comprobantes de pago para
, derecho a examen de certificacion
Titular del | . :
Departamento de internacional.
7 , . 7.1 Entrega los comprobantes de pago para
Tecnologia  Educativa O
derecho a examen de certificacion
en Lenguas

internacional al Responsable de Lenguas en
el Espacio Académico.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Responsable de
Lenguas en el Espacio
Académico

8. Recibe comprobantes de pago para
derecho a examen de certificacion
internacional de acuerdo a la lista de alumnos
registrados enviada.

8.1 Entrega comprobante de pago para
derecho a examen de certificacion
internacional al alumno.

Alumno

9. Recibe comprobante de pago para
derecho a examen de certificacion, realiza
pago y entrega comprobante de pago al
Responsable de Lenguas en el Espacio
Académico.

10

Responsable de
Lenguas en el Espacio
Académico

10. Recibe comprobante pagado para
derecho a examen de certificacion
internacional.

10.1 Verifica los comprobantes de pago
contra el registro de alumnos interesados en
presentar el examen de certificacion
internacional, elabora relacién con el nimero
total de alumnos que entregaron
comprobante de pago y envia por correo
electrénico al titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en Lenguas.

11

Titular del
Departamento de
Tecnologia  Educativa
en Lenguas

11. Recibe relacién con el nimero total de
alumnos para presentar examen de
certificacion internacional.

11.1 Solicita mediante correo electronico a la
Empresa Certificadora el nimero total de
examenes de certificacion internacional.

12

Empresa Certificadora

12. Recibe correo electrénico con el niimero
total de examenes de certificacion
internacional.

12.1 Envia examenes de certificacion
internacional por medio de paqueteria
dirigido a la Direccibn de Aprendizaje de
Lenguas de la UAEM.

13

Titular de la Direccion
de Aprendizaje de
Lenguas

13. Recibe paguete con examenes de
certificacion internacional y entrega al titular
del Departamento de Tecnologia Educativa
en Lenguas.

14

Titular del
Departamento de
Tecnologia  Educativa
en Lenguas

14. Recibe paguete con exadmenes de
certificacion internacional, revisa que el
numero de examenes sea igual al solicitado y
que el material este en buen estado.

14.1 Elabora paquete con exadmenes de
certificacion internacional y material para la
aplicacion en el Espacio Académico y
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

entrega al Personal designado para aplicar el
examen de certificacion.

15

Personal designado
para aplicar el examen
de certificacion

15. Recibe paquete con exadmenes de
certificacion internacional para su aplicacion.
15.1 Acude al Espacio Académico con el
Responsable de Lenguas en la fecha y hora
establecida para realizar la aplicacion del
examen de certificacion internacional.

16

Responsable de
Lenguas en el Espacio
Académico

16. Recibe al Personal designado para
aplicar el examen de certificacion
internacional e indica el aula donde se
aplicara el examen.

16.1 Entrega los comprobantes de pago
para derecho a examen de certificacion
internacional y copias de la identificacion
oficial de los alumnos al Personal designado
para aplicar el examen de certificacion.

17

Personal designado
para aplicar el examen
de certificacion

17. Recibe comprobantes de pago para
derecho a examen de certificacion
internacional y copia de la identificacion
oficial de los alumnos, coteja los
comprobantes de pago para derecho a
examen de certificacion con la lista de
asistencia de los alumnos que realizaran el
examen de certificacion.

17.1 Entrega examen de certificacion
internacional previa identificacion oficial del
alumno.

18

Alumno

18. Recibe examen de certificacion
internacional y muestra identificacion oficial.
18.1 Realiza examen de certificacion
internacional dentro del tiempo establecido y
entrega al Personal designado de la DAL
para aplicar el examen.

19

Personal designado
para aplicar el examen
de certificacion

19. Recibe examen de certificacion
internacional, sella paquete de examenes.
19.1 Elabora reporte de la aplicacion del
examen de certificacion internacional, firma y
entrega al titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en Lenguas.

Reporte de la
aplicacion del examen
de certificaciéon
internacional.

20

Titular del
Departamento de
Tecnologia  Educativa
en Lenguas

20. Recibe paquete de exadmenes
debidamente sellado, el reporte de Ila
aplicacion del examen de certificacion
internacional del Espacio Académico y
archiva para su control.

20.1 Remite paquete de exdmenes de
certificacion internacional por medio de
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No. Responsable Responsabilidad Documento
paqueteria a la Empresa Certificadora.
21. Recibe paquete sellado con examenes
de certificacion internacional y evalla
examenes.
21 | Empresa Certificadora | 21.1 Remite por paqueteria después de un | Certificados.
tiempo los certificados al titular de
Departamento de Tecnologia Educativa en
Lenguas.
22. Recibe el paquete de -certificados y
verifica con la relaciéon de resultados enviada
Titular del | por correo electrénico previamente. Oficio de resultados
22 Departamento de | 22.1 Digitaliza los certificados, elabora oficio | del examen de
Tecnologia  Educativa | para dar a conocer el resultado del examen | certificacion
en Lenguas de certificacion internacional al Espacio | internacional.
Académico y turna a la titular de la Direccién
de Aprendizaje de Lenguas para firma.
23. Recibe oficio para dar a conocer el
Titular de la Direccion | resultado del examen de certificacion
23 | de Aprendizaje  de | internacional al Espacio Académico, revisa,
Lenguas firma y turna al titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en Lenguas.
24. Recibe oficio para dar a conocer el
resultado del examen de certificacion
Titular del | internacional al Espacio Académico firmado,
o4 Departamento de | elabora paquete con los certificados e
Tecnologia  Educativa | informa mediante correo electronico al
en Lenguas Responsable de Lenguas del Espacio
Académico que ya puede pasar a recoger los
certificados.
25. Se da por enterado, acude con el titular
del Departamento de Tecnologia Educativa
Responsables de :
.~ | en Lenguas por el paquete de certificados y
25 | Lenguas en el Espacio .
Académico el oficio pamidapa cgnoqerelresunadq del
examen de certificacion internacional, firma
acuse de recibo y entrega.
26. Recibe acuse de recibo firmado de los
certificados entregados y archiva para su | Reporte y estadistica
Titular del | control. comparativa de los
Departamento de | 26.1 Elabora reporte con estadistica | resultados obtenidos
26 . . : )
Tecnologia  Educativa | comparativa de los resultados obtenidos del | del examen de
en Lenguas examen de certificacion internacional por | certificacion
Espacio Académico, firma y turna a la titular | internacional.
de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas.
Titular de la Direccion | 27. Recibe reporte con estadistica y archiva
27 | de Aprendizaje  de | para su control.

Lenguas
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7. Glosario
DAL.: Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Responsable de Lenguas: Persona asignada en cada Espacio Académico que es el enlace con la
Direccion de Aprendizaje Lenguas para realizarlas actividades relacionadas con la asignatura de Inglés

u otra lengua, incluyendo la certificacion.

Personal designado para aplicar examen de certificacién: Persona designado por la DAL,
capacitada y certificada por la Empresa Certificadora para aplicar los examenes de certificacion en los
Espacios Académicos a Nivel Medio Superior y Nivel Superior.

8. Anexos

9. Revisién histérica

Ndmero Fecha . - p
Elaboré Revisé Aprob6 o .
de de Descripcién del cambio
. . (Puesto) (Puesto) (Puesto)
versibn = aprobacion
Titular del Titular de la Titular de la
Departamento Direccion de | Direccion de
1 17/05/2016 | de Tecnologia L o Primera Emisién
. Aprendizaje Aprendizaje
Educativa en
de Lenguas de Lenguas
Lenguas

84/95



Manual de Procedimientos

Direccion de Aprendizaje de Lenguas Versién: 1

Fecha: 17/05/2016

e 1 T 17/05/2016

Elaboracién de Recursos Educativos Digitales

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica

85/95



Manual de Procedimientos
Direccion de Aprendizaje de Lenguas

Version: 1

Fecha: 17/05/2016

1. Propésito

Establecer los lineamientos para la elaboracién de recursos educativos digitales de lenguas para su
uso en ambientes virtuales que apoye el aprendizaje de los alumnos en la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Aprendizaje de Lenguas y el Departamento
de Tecnologia Educativa en Lenguas, y observado por el Personal Académico de Lenguas que
elaboran recursos educativos digitales de inglés de la UEAM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

Responsabilidad

e Recibir y revisar el oficio de solicitud
para el disefio de recursos educativos
digitales.

¢ Recibir y revisar el disefio final de los
recursos educativos digitales.

¢ Recibir y revisar la constancia para el
disefiador que elabora recursos
educativos digitales.

Autoridad

e Firmar el oficio de solicitud
para el disefio de recursos
educativos digitales.

e Aprobar el disefio final de
los recursos educativos
digitales.

e Firmar la constancia para el
disefiador de  recursos
educativos digitales.

Titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en
Lenguas

e Establecer contacto con el Personal
Académico que disefia los recursos
educativos digitales.

e Elaborar el oficio de solicitud para el
disefio recursos educativos digitales.

e Crear carpetas electrénicas
compartidas con los formatos para la
elaboracién de recursos educativos
digitales.

e Asesorar al disefiador que elabora
recursos educativos digitales.

e Dar seguimiento a los avances de la
elaboracion de recursos educativos

digitales.

¢ Emitir observaciones a los avances
de la elaboracion de recursos
educativos digitales.

e Elaborar  constancias para el

disefiador que elabora y concluya
recursos educativos digitales.
eElaborar la carta de cesién de
derechos de autor del recurso
educativo digital y resguardar.

eDar el visto bueno a los
avances de la elaboracion de
los recursos educativos
digitales.
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Responsable

Disefiador

Responsabilidad

e Elaborar el recurso educativo digital
de acuerdo al oficio de solicitado.

e Llenar la ficha técnica de revision y
seguimiento del disefio de recursos
educativos digitales.

e Integrar en la carpeta compartida los
avances del recurso educativo digital.
e Revisar y atender las observaciones
emitidas.

e Seleccionar los elementos gréficos
de multimedia necesarios para el
disefio final del recurso educativo
digital.

¢ Recibir constancia por la elaboracion
y conclusién del recurso educativo
digital.

Autoridad

eFirmar la carta de cesion
de derechos de autor del
recurso educativo digital.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo
Séptimo de la Operacion de los Estudios Profesionales, Capitulo Quinto, de la Ensefianza y
Aprendizaje del Idioma Inglés, Articulo 129 fraccion I.

Ley Federal del Derecho de Autor, Titulo I, del Derecho de Autor, Capitulo I, Reglas Generales,

Articulo 13 fraccion XI.
5. Politicas

1. Los formatos para la elaboraciéon del recurso educativo digital deberan ser compartidos en una
carpeta electrénica por la titular del Departamento de Tecnologia Educativa en Lenguas para
que los Disefiadores de recursos educativos digitales puedan acceder a ellos.

87/95




Manual de Procedimientos

Direccion de Aprendizaje de Lenguas Versién: 1
Fecha: 17/05/2016
6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Titular del Departamento de Titular de la Direccion de .
Disefador

Tecnologia Educativa en Lenguas

Aprendizaje de Lenguas

INICIO
1

Elabora oficio de solicitud para el recurso
educativo digital y turna a firma.

3
Recibe oficio de solicitud para el recurso
educativo digital firmado.

2
Recibe solicitud para el recurso educativo
digital, revisa, firmay turna.

!

3.1
Digitaliza oficio de solicitud y envia.
1
5
Recibe, se da por enterado, revisa la
propuesta y en su caso emite

observaciones en la lista de cotejo de la
carpeta compartida.

5
Envia aviso para informar que se reviso la
propuesta.

7
Recibe, se da por enterado, revisa los
elementos gréficos de multimedia y en su
caso emite observaciones en la lista de
cotejo de la carpeta compartida.

7.1
Envia notificacion para que continte con
la elaboraciéon del recurso educativo

digital.

4
Recibe oficio de solicitud para el recurso

educativo.
4.1

Elabora propuesta del recurso educativo
digital en la ficha técnica, sube
informacion a la carpeta compartida con
la secuencia didactica y envia aviso.

T

6
Recibe, se da por enterado, atiende
observaciones, selecciona elementos
gréficos y guarda los cambios en la
secuencia didactica.

6.1

Envia aviso para informar que puede

revisar elementos graficos de multimedia.
T

88/95




Manual de Procedimientos
Direccion de Aprendizaje de Lenguas

Version: 1

Fecha: 17/05/2016

Titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en Lenguas

Disefiador

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

8

9

Recibe, se da por enterado, atiende
observaciones, elabora recurso educativo
digital y guarda cambios en la carpeta
compartida.

8.1

Envia aviso para informar que el recurso
educativo estd concluido para visto
bueno.

Se da por enterado, revisa el recurso
educativo digital y da visto bueno en la
rabrica de la carpeta compartida.

!

9.1
Genera liga de acceso al recurso
educativo digital y envia.
1
11 »
Recibe, se entera y notifica de las

observaciones al recurso educativo digital.

13
Recibe, se da por enterado, revisa recurso
educativo digital y envia notificacion para
su aprobar.

A

15
Recibe, se da por enterado y sube el
recurso educativo digital a la plataforma
correspondiente.

FIN

12
Recibe, se da por enterado, revisa en la
liga de acceso el recurso educativo digital
y aprueba.

14
Recibe, se da por enterado, revisa en la
liga de acceso el recurso educativo digital

y aprueba.
14.1

Informa que el recurso educativo digital
es aprobado.

> 10

Se da por enterado, consulta el recurso
educativo digital en la liga de acceso y
envia observaciones.

T
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Responsable

Responsabilidad

Documento

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

1. Elabora oficio de solicitud para el
recurso educativo digital y turna a firma
con la titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas.

Oficio de solicitud para
el recurso educativo
digital.

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

2. Recibe solicitud para el recurso
educativo digital, revisa, firma y turna a la
titular del Departamento de Tecnologia
Educativa en Lenguas.

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

3. Recibe oficio de solicitud para el
recurso educativo digital firmado.

3.1 Digitaliza el oficio de solicitud para el
recurso educativo digital firmado y envia
por correo electrénico al Disefiador.

Disefiador

4. Recibe oficio de solicitud para el
recurso educativo digital firmado.

4.1 Elabora propuesta del recurso
didactico digital en la ficha técnica, sube
informacion a la carpeta compartida con
la secuencia didactica y envia por correo
electronico aviso para revision de la
propuesta del recurso educativo digital a
la  Titular del Departamento de
Tecnologia Educativa en Lenguas.

Propuesta del recurso
educativo digital.

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

5. Recibe correo electrénico, se da por
enterado, revisa la propuesta de recurso
educativo digital y en su caso, emite
observaciones en la lista de cotejo de la
carpeta compartida.

5.1 Envia por correo electrénico aviso
para informar que se reviso la propuesta
de recurso educativo digital al Disefiador

Disenador

6. Recibe correo electronico y se da por
enterado y atiende las observaciones,
selecciona elementos graficos de
multimedia y guarda los cambios en la
secuencia didactica dentro de la carpeta
compartida.

6.1 Envia por correo electrénico aviso
para informar que puede revisar los
elementos graficos de multimedia al
titular del Departamento de Tecnologia
Educativa en Lenguas.

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

7. Recibe correo y se da por enterado,
revisa elementos multimedia y en su
caso emite observaciones en la lista de
cotejo de la carpeta compartida.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

7.1 Envia por correo electrénico
notificacion al Disefiador para que
continde con la elaboracién del recurso
educativo digital.

Disefiador

8. Recibe correo, se da por enterado,
atiende observaciones, elabora recurso
educativo digital y guarda cambios en la
carpeta compartida.

8.1 Envia por correo electrénico aviso al
Titular del Departamento de Tecnologia
Educativa en Lenguas para informar que
el recurso educativo digital esta
concluido para su visto bueno.

Recurso

digital.

educativo

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

9. Se da por enterado, revisa el recurso
educativo digital y da visto bueno en la
rabrica de la carpeta compartida.

9.1 Genera la liga de acceso al recurso
educativo digital y envia por correo
electrénico a la titular de la Direccién de
Aprendizaje de Lenguas para su
aprobacion.

10

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

10. Se da por enterado, consulta el
recurso educativo digital en la liga de
acceso y envia por correo electrénico
observaciones al titular del
Departamento de Tecnologia Educativa
en Lenguas.

11

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

11. Recibe correo, se entera y notifica al
Disefiador por correo electrénico de las
observaciones realizadas al recurso
educativo digital.

12

Disefiador

12. Recibe y se da por enterado, realiza
adecuaciones al recurso educativo
digital de acuerdo a las observaciones
recibidas, envia mediante correo
electronico a la titular del Departamento
de Tecnologia Educativa en Lenguas el
recurso educativo digital para su
aprobacion.

13

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

13. Recibe correo, se da por enterado,
revisa recurso educativo digital y envia
notificaciobn por correo electronico a la
titular de la Direccién de Aprendizaje de
Lenguas para su aprobacion.

14

Titular de la Direccion de
Aprendizaje de Lenguas

14. Recibe correo electronico, se da por
enterado, revisa en la liga de acceso el
recurso educativo digital y aprueba.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

14.1 Informa mediante correo
electrénico a la titular del Departamento
de Tecnologia Educativa en Lenguas
que el recurso educativo digital es
aprobado.

15

Titular del Departamento
de Tecnologia Educativa
en Lenguas

15. Recibe correo electrénico, se da por
enterado y sube el recurso educativo
digital a la plataforma correspondiente.

92/95




Manual de Procedimientos
Direccion de Aprendizaje de Lenguas

Version: 1

Fecha: 17/05/2016

7. Glosario

DAL.: Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Diseilador: Personal Académico de area de Inglés que es capacitado para elaborar recursos

educativos digitales.

Elementos Graficos de Multimedia: Es la combinacion de dos o méas elementos como texto,
imagenes, animaciones, sonido y video para apoyar el aprendizaje de lenguas que llega al alumno a

través de la computadora y/o dispositivos electronicos.

Formatos: Se refiere a la ficha técnica, secuencia didactica, criterios de evaluacion, rubrica de

evaluacién para elaborar el recurso educativo digital.

Recursos Educativos Digitales: Material elaborado con actividades para promover el desarrollo de
competencias y la generacién de conocimiento disefiado a las necesidades del usuario y soportado

con elementos de imagenes, audio y video.
8. Anexos

¢ Oficio de solicitud para elaborar recursos educativos digitales.

9. Revisién histoérica

Aprob6

(Puesto)

Descripcién del cambio

Ndmero Fecha L "
Elabor6 Reviso
(0[] de
> . (Puesto) (Puesto)
versibn = aprobacion
Titular del :
tlar de Titular de la
Departamento Direccion de
1 17/05/2016 | de Tecnologia o
. Aprendizaje
Educativa en
de Lenguas
Lenguas

Titular de la
Direccion de
Aprendizaje
de Lenguas

Primera Emisién
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lll. Formalizacién
M. en L. A. Angelina Patricia Mejia Franco
Directora de Aprendizaje de Lenguas
M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion y
Desarrollo Administrativo
17 de mayo de 2016 DAL/165/16

Fecha del Oficio

de Aprobacién Numero de Oficio
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[V. Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas de la Universidad Autbnoma
del Estado de México. Toluca, México; mayo de 2016.

Primera Edicion.
Direccién de Aprendizaje de Lenguas

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

Responsable del proyecto:
M. en D. T. Rodolfo Fuentes Martinez

Colaboradores:

L. I. . Maria Esther Torres Garcia

M. en T. E. Jessy Hernandez Alcantara
L. I. I. Yamel Sanchez Vizcarra

L. I. A. Jose Antonio Dominguez
L. L. I. Elsa Yurid Garcia Alcantara
L. I. A. Ulises Sanchez Jurado

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Directora:
M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega

Jefa del Departamento de Organizacién y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Responsables del Proyecto:
L. I. A. Griselda Manjarrez Lara

La informacién vertida en el presente manual es responsabilidad de la Direccion de Aprendizaje de
Lenguas, asi como su difusién e implementacion entre el personal adscrito a la misma. 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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