SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS

_PROCEDIMIENTO .
ORGANIZACION Y COORDINACION DE LAS
INSCRIPCIONES

SG-DAT-03. ORGANIZACION Y COORDINACION DE LAS INSCRIPCIONES
OBJETIVO

Organizar y ejecutar el proceso de inscripciones a los cursos intensivos,
semestrales y diplomados en coordinacion con las areas académicas Yy
administrativas del Centro de Ensefianza para Extranjeros (CEPE).

NORMAS DE OPERACION

1. El @rea de Servicios Escolares coordinara las inscripciones de conformidad
con lo establecido en el articulo 21, inciso |., del Reglamento Interno del
CEPE, que a la letra indica: “Organizar y coordinar las inscripciones”.

2. Las inscripciones se organizaran a partir de los requerimientos del
Departamento de Espaniol y, complementariamente, de los departamentos
académicos de las areas de cultura.

3. La inscripcion continuara hasta dos semanas después de la fecha
establecida en el Calendario, a fin de captar a los estudiantes que, por
diversas circunstancias, se retrasen y se justifique su inscripcion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

Servicios Escolares 1.

Unidad Administrativa 5.

Estudiante 6.
Servicios Escolares 7.
8.

9

10.
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ACTIVIDAD

Se solicita a la Unidad Administrativa gire
instrucciones al depto de servicios generales,
organice espacios para inscripciones que realiza el
departamento de atencion escolar, senalando lugar,
dia y horario

. Acuerda con el Departamento de Tecnologia

Educativa (DTE) la distribucion de equipos de
cdmputo para la inscripcion.

Autoriza y registra en el sistema de administracion
los descuentos y exenciones de pago.
Registra los pagos y entrega recibos y libros de texto

al estudiante.

Acude al area de Servicios Escolares a solicitar su
comprobante de inscripcion.

Entrega comprobante de inscripcion al estudiante.

Actualiza numero de alumnos por grupo conforme a
necesidades del Departamento de Espafiol.

. Genera nuevos grupos, en caso de mayor demanda

y redistribuye a los alumnos.
Atiende solicitudes de cambios de grupo, asignatura
y nivel de espafol del tercero al sexto dia de
iniciadas las clases y el resto de las areas hasta el fin
de las inscripciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD
SERVICIOS ESCOLARES ADMINISTRATIVA ESTUDIANTE

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

1. Informa a SG lugar y dias
de la inscripcion, para esta-
blecer puntos de red.

2. . Acuerda con DTEyC la
distribucion de espacios y
equipos para la inscripcion.

v

3. Organiza la inscripcion,
en coordinacion con el
DTEvC v la U. Admva.

v

4. Autoriza y registra en el 5 Registra los pagos y en- 6. Acude al area de Servi-
sistema los descuentos y trega recibos y libros de cios Escolares a solicitar su
exenciones de pago. texto al estudiante. comprobante de inscripcion.

v
v

7. Entrega comprobante de
inscripcion al estudiante.

v

8. Actualiza numero alum-
nos por grupo acorde a ne-
cesidad de Depto. Espanol.

9. Genera nuevos grupos
en caso mayor demanda y
redistribuye a los alumnos.

v

10 Atiende solicitudes de
cambios de grupo, asigna-
tura y nivel de espanol.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Modificar de acuerdo a la actividad narratival
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