SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS

. PROCEDIMIENTO i
ORGANIZACION DE LA OFERTA ACADEMICA

SG-DAE-02. ORGANIZACION DE LA OFERTA ACADEMICA
OBJETIVO

Organizar la oferta académica de los cursos intensivos, semestrales y diplomados
en coordinacion con las areas académicas del Centro de Ensefanza para
Extranjeros (CEPE).

NORMAS DE OPERACION

1. Los Departamentos Académicos, en coordinacion con el area de Servicios
Escolares, organizaran la oferta académica de conformidad con lo
establecido en el articulo 19, inciso XVI., del Reglamento Interno del CEPE,
qgue a la letra indica: “Promover y organizar los cursos y diplomados”.

2. La oferta académica se organizara a partir de los requerimientos del
Departamento de Espaniol y, complementariamente, de los departamentos
académicos de las areas de cultura.

3. La oferta académica quedara definitivamente establecida hasta en tanto la
Secretaria Académica revise la distribucion final de grupos, salones y
horarios de cada area.
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ACTIVIDAD

. Solicita la oferta académica con anticipacion a los
jefes de los departamentos académicos del periodo
correspondiente.

Entregan la oferta: asignaturas, profesores, horarios
y una breve descripciéon del tema.

Asigna salones, atendiendo en lo posible las
demandas de los profesores.

Registra en el sistema de administracion el periodo
de los cursos que se van a impartir: intensivo,
diplomados y semestral.

Registra en el sistema las asignaturas, profesores,
salones, horarios, numero de estudiantes y clave
asignada por area académica y periodo.

Envia comunicado a la Secretaria General y Depto
de tecnologia educativa, que la oferta académica ha
sido programada en el sistema de control escolar.

Se lleva a cabo la revision de la oferta académica en
conjunto con la secretaria general y departamentos
académicos, de acuerdo con el link proporcionado
por tecnologia educativa.

Informan cualquier aclaraciéon, modificacion al
horario, descripcion o cancelacion de alguna
asignatura.

Modifica en el sistema de control escolar conforme a

las solicitudes de las jefaturas de los departamentos
académicos.
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Secretaria Académica

Servicios Escolares

11. Revisa en el link proporcionado por tecnologia
educativa las modificaciones solicitadas por los
departamentos académicos.

12. Turna al Departamento de Comunicacion vy
Vinculacion la oferta para su impresion amplificada y
colocacion en los tableros del CEPE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTOS SECRETARIA
ACADEMICOS ACADEMICA

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

1. Solicita a Deptos. la ofer-
ta académica para el perio-
do.

2. Entregan la oferta, profe-

\4

sores, horarios y descrip-
cion del tema.

3. Actualiza oferta y envia
p/difusién a Prog.de Vincu-
lacién para Ex -Alumnos.

Oferta académica

v

A

4. Asigna salones, aten-
diendo en lo posible la de-
manda de los profesores.

v

5. Registra en sistema pe-
riodos de los cursos: inten-
sivo, diplomado, semestre.

v

6. Registra en el sistema
materias, maestros, salones
y horarios y alumnos.

v

7 Envia por email la oferta a
los jefes de Depto. aca-
démicos para su revision.

8. Solicita al DTEyC vincule
la oferta al calendario de la
pagina Web del CEPE.

v

9. Elabora oferta académi-
ca en formato para su divul-
gacion en papel.

v

10. Captura en sistema
descripcion de asignaturas
nara comnletar informacion:

11. Informan de cualquier

aclaracion, modificacion o
cancelacion.

\4
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DEPARTAMENTOS SECRETARIA
SERVICIOS ESCOLARES ACADEMICOS ACADEMICA

12. Modifica archivos del ‘
sistema conforme a solici-
tudes de los denartamentos

A

13. Revisa en sistema dis-
tribucion final de salones,
grupos, horarios y aprueba.

A 4

14. Turna a Depto. de Com.
y Vinculacion oferta para su |«
impresion y colocacion.

v

15. Actualiza oferta para
elaborar dipticos por nivel
espanol.

16. Envia formatos a Secr.
Gral. para tarjetas de asis-
tencia de los profesores.

\4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

NARRATIVAZ

MODIFICAR DE ACUERADO CON LA DESCRIPCION
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