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1.- Objetivo.

Controlar el proceso de difusion, inscripcidon, seguimiento y acreditaciéon de una lengua extranjerade
estudiantes y publico en general en el Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de

México.

2.- Alcance.

Inicia con la planificacion del proceso, difusion de los requisitos de inscripciéon y concluye con la
constancia de acreditacion de una lengua extranjera y se entrega al Departamento de Control Escolar.

3.- Referencias.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizadode
Caracter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de
México publicado en la Gaceta de Gobierno del 29 de agosto de 1997.

Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México
publicado en la Gaceta de Gobierno del 5 de abril de 2018.

Reglamento General de Estudiantes del Tecnolégico de Estudios Superiores del Orientedel
Estado de México publicado en la Gaceta de Gobierno del 11 de enero de2019.

Reglamento de Titulacién del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estadode
México, Aprobado por la H. Junta Directiva del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente
del Estado de México, segun consta en el acta de sesiéon LXXXII, celebrada en el TESOEM a los
14 dias del mes de agosto de dos mil doce.

Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente delEstado
de México publicado en la Gaceta de Gobierno del 22 de julio de 2021.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.
Planesde estudios para laformaciéonydesarrollo de competencias profesionales. Octubre de 2015.
Programa de Ensenanza del Idioma Inglés para Institutos Tecnholégicos Descentralizados

Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), versidon décima segunda, junio 2024.
Norma Mexicana en igualdad laboral y no discriminacién NMX-R-025-SCFI-2015.

4.- Responsabilidades y Autoridades

Direccién General debera:

Autorizar el presente procedimiento.

Direcciéon Académica debera:

Autorizar la acreditacion de una lengua extranjera de los estudiantes que cumplan con los
requisitos para ello; a través de la firma en la “Constancia de Acreditacion” (FO- ECO5).
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Autorizar el Programa Anual de Actividades de la Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras;asi como
la propuesta del presupuesto a solicitar a la Direccién de Planeacién y Administracion.

Subdireccion de Vinculacion, Difusion y Extensiéon debera:

Revisar y validar el presente procedimiento.

Validar el Programa Anual de Actividades de la Coordinacion de Lenguas Extranjeras; asi como
el presupuesto solicitado.

Validar la “Asignacién de carga horaria” (FO-EC-01) generada a partir de la matricula a atender
en cada semestre y la disponibilidad de horario de los docentes de lenguas extranjeras.

Validar la acreditacién de una lengua extranjera de los estudiantes que cumplan con los
requisitos para ello; a través de la firma en la “Constancia de Acreditacién” (FO-EC-05).

Gestionar con la Subdireccion de Estudios Profesionales, Investigacion y Posgrado la
disponibilidad de espacios fisicos para la imparticiéon de una lengua extranjera.

Revisar y en su caso gestionar la inclusion o actualizacién de las cuotas de los serviciosde
educacioén continua.

Jefatura del Departamento de Educacién Continua y Emprendedurismo debera:

Proponer a la Subdireccion de Vinculacién, Difusidon y Extensiéon cualquier adecuacion alpresente
procedimiento.

Revisar y proponer a la Subdireccién de Vinculacién, Difusién y Extensiéon el Programa Anual de
Actividades de la Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras.

Revisar la “Asignacién de carga horaria” (FO-EC-01) generada por la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras, a partir de la matricula a atender en cada semestre y la disponibilidad de horario
de los docentes de lenguas extranjeras.

Verificar la acreditacion de una lengua extranjera de los estudiantes que cumplan con los
requisitos para ello.

Gestionar los recursos necesarios para la operacién del presente procedimiento.

Departamento de Control Escolar debera:

Recibir y resguardar las “Constancia de Acreditacion” (FO-EC-05) en el expediente de cada
estudiante.

Coordinacién de Lenguas Extranjeras debera:

Operar y mantener actualizado el presente procedimiento.

Solicitar a los docentes de lenguas extranjeras su disponibilidad de horario.

Entregar la carga horaria autorizada tanto a los docentes de lenguas extranjeras como al
Departamento de Recursos Humanos para la generacion de registros y pagos correspondientes.
Entregar a los docentes de lenguas extranjeras el “Formato de control de evaluacién continua”
(FO-EC-02) de los grupos autorizados.
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Resguardar la documentacién del proceso de evaluacién por un periodo maximo de dosafos.
Aplicar con el estudiantado el formato de “Evaluaciéon para los (las) profesores(as) de idiomas”
(FO-EC-03), procesar la informacién y generar la “Estadistica y Retroalimentacién al (la) Docente”
(FO-EC-04).

Elaborar y entregar al Departamento de Control Escolar las “Constancias de Acreditacion” (FO-
EC-05) de estudiantes que hayan cumplido con los requisitos para ello,en un plazo no mayor a 40
dias laborales a partir de la fecha de recepcién de la solicitud.

Docentes de lenguas extranjeras debera:

Revisar y firmar la “Asignhacion de la carga horaria” (FO-EC-01).

Atender las responsabilidades propias a su labor (puntualidad, cumplir con el programa de
ensefanza correspondiente, informar a la Coordinacién de Lenguas Extranjeras de cualquier
situacion extraordinaria, entrega de disponibilidad de horario en tiempo y forma,etc.).

Entregar a la Coordinacién el “Formato de control de evaluacién continua” (FO-EC-02) de los
grupos atendidos.

5. - Definiciones

Constancia de Acreditaciéon: Documento que avala la conclusidén de los ocho médulos que cursaun

estudiante para lograr el dominio de las cuatro habilidades (speaking, writing, listening y reading) de

acuerdo con el MCER para nivel B1 (umbral).

Docente: Personal desighado y con las competencias necesarias para la imparticion de una lengua

extranjera.

6. - Politicas

El estudiantado que tengan matricula otorgada por el Departamento de Control Escolar del
Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México deberdacreditar hasta el
octavo moédulo de una lengua extranjera para contar con ese requisitode titulacién.

Los (las) estudiantes que soliciten la inscripcidon a algun médulo de lenguas extranjeras,debera
presentar el comprobante de pago por médulo (en original y tres copias) y el gruposolicitado.
Ademas, la coordinacion de lenguas extranjeras debera de revisar en el archivocorrespondiente
que el alumno haya cumplido con los mdédulos anteriores (seguln sea elcaso) para poder realizar
el proceso de inscripcioén.

Cada estudiante debera tramitar la “Constancia de Acreditaciéon” (FO-EC-05) en un plazode 10 a
60 dias naturales después de haber acreditado el ultimo médulo de la lengua extranjera que
haya cursado.

Los (las) estudiantes que interrumpan el estudio de la lengua extranjera por mas de seismeses,
deberan realizar un examen de colocacion para verificar el nivel de las cuatro habilidades de
una lengua extranjera y continuaran sus estudios de acuerdo con el resultado de su prueba.

Los (las) estudiantes que asi lo consideren, podran optar por presentar el examen de colocaciéon
o el examen de conocimientos generales, que les permitira ubicarse dentro
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de los primeros cuatro médulos o en su caso acreditar el idioma extranjero. Los resultadosy
ubicaciéon del médulo correspondiente seran de acuerdo con las siguientes tablas:

EXAMEN DE COLOCACION EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
CUATRO MODULOS GENERALES OCHO MODULOS
NUmero de aciertos Maédulo NUmero de Médulo
De 1 a 30 | aciertos

De 31 a 65 ] Delal9 |
De 66 a 96 1 De 20 a 39 1]
De97al1l10 v De 40 a 59 11
De 60 a 79 v

De 80 a 99 Vv

De 100 a Vi

119

A partir de la presente version del procedimiento, el expediente de cada estudiante inscrito
como nuevo ingreso en alguna de las lenguas extranjeras que se imparten en elTESOEM, debera
de estar integrado por:
v" Copia de la linea de captura y comprobante de pago por concepto de aplicaciéndel
examen de colocacién o conocimientos generales, cuando aplique.
v Resultado de aplicacién de examen de colocacién o conocimiento generales,
cuando aplique.
v' Copia de la linea de captura y comprobante de pago de los médulos en que
corresponda su inscripcion.
Los expedientes de estudiantes que hayan concluido con el proceso de acreditacion y liberacion
de una lengua extranjera seran sacados del archivo en tramite y se mantendranen archivo de
liberaciéon una copia del pago de acreditaciéon y de los ocho mdédulos que secursaron o en su caso
del examen de conocimientos generales.
Los expedientes de estudiantes que hayan concluido con el proceso de acreditacién y liberacién
de una lengua extranjera seran sacados del archivo en tramite y se mantendranen el archivo de
concentracién por un periodo de dos aros.
La implementacion de nuevo material y/o metodologia en la enseflanza de las lenguas
extranjeras, puede implicar la actualizacion de las cartas descriptivas como referencia
estandarizada para asegurar el nivel esperado, por lo que es importante que los cambios
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sean avalados por personal calificado, en este caso el titular de la Coordinacion de Lenguas Extranjeras. Dicho
material sera analizado al finalizar cada semestre, tomandoen cuenta si cumple con las caracteristicas requeridas
por el Programa deFortalecimiento de la Ensefianza del Idioma Inglés en IES de Control Estatal, asi como del
desempeno de los docentes y alumnos al utilizarlo.

7.- Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

Elabora la propuesta del Programa Anual de Actividades yel
anteproyecto de presupuesto y los somete a consideracién de
la Jefatura de Educaciéon Continua y Emprendedurismo por

Coordinacion de Lenguas
medios fisicos o digitales.

Extranjeras
Si se aprueban pasa al punto siguiente; en caso contrario

se realizan las adecuaciones pertinentes y se pasa nuevamente
a revision.

Revisa la propuesta del Programa Anual de Actividades y el

anteproyecto de presupuesto.
Jefatura del Departamento

5 de Si se aprueba, firma y se somete a consideracion de la
Educacién Continua y Subdireccién de Vinculacién, Difusién y Extensidon por medios
Emprendedurismo fisicos o digitales, pasando al punto siguiente. En caso contrario
se realizan las adecuaciones pertinentes y se pasa huevamente
a revision.
Revisa la propuesta del Programa Anual de Actividades y el
anteproyecto de presupuesto.
Subdireccion de
3 Vinculacién, Difusion y Si se aprueba, firma y se somete a consideracién de la Direccién
Extension Académica por medios fisicos o digitales, pasando al punto
siguiente. En caso contrario se realizan las adecuaciones
pertinentes y se pasa nuevamente a
revision.
Revisa la propuesta del Programa Anual de Actividades y el
anteproyecto de presupuesto.
4 Direccién Académica Si se autoriza, firma y se regresa (por medios fisicos o digitales)

el Programa Anual de Actividades para su implementaciény el
anteproyecto de presupuesto se envia a la Direccion de
Planeaciéon y Administracién de forma impresa o digital.
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En caso contrario se realizan las adecuaciones pertinentesy se

pasa nuevamente para su revision y autorizacion.

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Solicita semestralmente a los docentes de lenguasextranjeras,
la “Disponibilidad de horario” con cédigo FO- SEP-02, previo al
inicio de cada semestre para cursos intensivos, ordinarios y
sabatinos de forma fisica o en

medios digitales.

Jefatura del Departamento
de
Educacién Continua y

Emprendedurismo

Elabora la propuesta de horarios de cursos de lenguas
extranjeras en funcién del niumero de estudiantes esperados
para cada periodo, asi como del horario disponible de los
docentes de lenguas extranjeras y la presenta a la Subdireccién
de Vinculaciéon, Difusiéon y Extensidn por medios fisicos o
digitales.

Si se aprueba se recaban las firmas correspondientes y pasa al
punto siguiente. En caso contrario se realizan las adecuaciones
pertinentes y se pasa nuevamente a

revision.

Subdireccién de
Vinculacién, Difusién y

Extension

Revisa la propuesta de horarios de cursos de lenguas
extranjeras. Si se aprueba, se firma y pasa a autorizacién de la
Direccion Académica por medios fisicos o digitales; en caso
contrario se realizan las adecuaciones pertinentesy se pasa

nuevamente a revision.

Direcciéon Académica

Revisa la propuesta de horarios de cursos de lenguas

extranjeras.

Si se autoriza, firma y se regresa de forma fisica o digital para
su implementacion.

En caso contrario se realizan las adecuaciones pertinentes y se
pasa nuevamente para su revisidon y autorizacion.

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Entrega a cada docente de lenguas extranjeras, la “Asignacion
de la carga horaria” (FO-EC-01) de formafisica o digital para
recabar su firma de aceptacién, posteriormente, la hace llegar
fisica o digitalmente al Departamento de Educacién Continuay
Emprendedurismoy a la Subdirecciéon de Vinculacién, Difusion
y Extension para su autorizacion y posteriormente, la hace llegar
al Departamento de Recursos Humanos de forma impresa o
mediante algun medio digital.




PROCEDIMIENTO Edicion: Decimotercero
Acreditaciéon de una lengua extranjera Fecha: julio 2024

Cédigo: PC-EC-02
Pagina: 7 de 14

10

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Realiza la propuesta de convocatoria para promover los
requisitos y fechas de inscripciéon para los diferentes tipos de
cursos (intensivos, ordinarios y sabatinos) y horarios disponibles
por médulos.

Presenta la propuesta (de forma fisica o digital) a la Jefatura del
Departamento de Educacion Continua y Emprendedurismo
para su revision, si se aprueba continuael procedimiento; en caso
contrario se realizan las adecuaciones pertinentes y se somete
nuevamente a

revision.

11

Jefatura del Departamento
de
Educacién Continua y
Emprendedurismo

Revisa la propuesta de convocatoria para promover los
requisitos y fechas de inscripcién para los diferentes tipos de
cursos (intensivos, ordinarios y sabatinos) y horarios disponibles
por médulos.

Si se aprueba la propuesta pasa a la Subdireccion de
Vinculacién, Difusiéon y Extensiéon en formato fisico o digitaly
continlia el procedimiento; en caso contrario se realizan las

adecuaciones pertinentes y se somete nuevamente a revision.

12

Subdireccién de
Vinculacién, Difusién y

Extension

Revisa la propuesta de convocatoria para promover los
requisitos y fechas de inscripciéon para los diferentes tipos de
cursos (intensivos, ordinarios y sabatinos) y horarios disponibles
por médulos.

Si se aprueba la propuesta pasa a la Direccion Académicade
forma fisica o digital y contintia el procedimiento; en caso
contrario se realizan las adecuaciones pertinentes y se somete
nuevamente a revision.

13

Direcciéon Académica

Revisa la propuesta de convocatoria para promover los
requisitos y fechas de inscripcion para los diferentes tipos de
cursos (intensivos, ordinarios y sabatinos) y horarios disponibles
por modulos.

Si se aprueba la propuesta de la convocatoria se regresapara
su difusién a través de diferentes medios digitales o
impresos.
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14

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Realiza las gestiones para la difusién de la convocatoria através
de los medios oficiales del Tecnolégico para conocimiento de
su comunidad. Envia la convocatoria por correo electrénico a las
distintas jefaturas de carrera del Tecnolégico solicitando su
difusién a los y las estudiantes

del mismo.

15

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Realiza las gestiones para el uso de una aplicacién para facilitar
el proceso de pre-registro a los moédulos de cada tipo de curso.

16

Estudiante

Recibe informacioén via electrénica, por medio de su jefatura de
carrera o directamente en la Coordinacion de Lenguas
Extranjeras sobre la convocatoria de inscripciéon a

los moédulos de idiomas.

17

Estudiante

Revisa la disponibilidad de grupos y horarios y realiza el pre-
registro a través de la plataforma disefiada para ello.
Posteriormente presenta la documentaciéon solicitada en la
Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras de acuerdo con lo
establecido en la convocatoria para confirmar suregistro.

18

Coordinacién de Lenguas
Extranjeras

Realiza la validacion del pre-registro y confirma asignaciénde
estudiantes por grupo.

19

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Genera las listas oficiales por grupo mediante el “Formato de
control de evaluacién continua” con cédigo FO-EC-02 yentrega
las correspondientes a cada docente de lenguas extranjeras por

medios fisicos o digitales.

20

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Revisa e integra las lineas de captura y comprobantes de pago
por concepto para su entrega a la Jefatura del Departamento
de Educacién Continua y Emprendedurismoen formato fisico o
digital.

21

Jefatura del Departamento
de
Educacién Continua y
Emprendedurismo

Revisa y entrega las lineas de captura y comprobantes de pago
por concepto al Departamento de Contabilidad yPresupuesto
de forma fisica o digital.
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22

Docente de lenguas
extranjeras

Imparte los cursos correspondientes a los médulos nones
asignados de acuerdo con la carta descriptiva que corresponde
y el calendario de actividades de la Coordinaciéon de Lenguas
Extranjeras.

23

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Previo a la conclusién de moddulos nones en las diferentes
modalidades, se comunica al personal docente de lenguas
extranjeras a través de medios digitales la fecha de entregade
calificaciones, a través del “Formato de control de evaluacién
continua” con cédigo FO-EC-02.

24

Docente de lenguas
extranjeras

Entrega el “Formato de control de evaluacién continua” con
cédigo FO-EC-02 a la Coordinacién de Lenguas Extranjeras de
forma fisica y/o digital en un plazo maximo de dos semanas
después de la entrega de calificaciones de los médulos nones.

25

Coordinacion de Lenguas

Extranjeras

Recibe, revisa la documentacién y en caso de no haber ninguna
observacién, integra el “Formato de control de evaluacién
continua” con cédigo FOEC-02 al archivo de Coordinacion fisica

y/o digitalmente.

26

Docente de lenguas
extranjeras

Imparte los cursos correspondientes a los moddulos pares
asignados de acuerdo con la carta descriptiva que corresponde
y el calendario de actividades de la

Coordinacién de Lenguas Extranjeras.

27

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Previo a la conclusion de mddulos pares en las diferentes
modalidades, comunica de forma digital al personal docente de
lenguas extranjeras la fecha de entrega de calificaciones, a
través del “Formato de control de

evaluacioén continua” con cédigo FO-EC-02.

28

Coordinacién de Lenguas
Extranjeras

Informa (a través de medios digitales o fisicos) a los estudiantes
que se encuentran cursando el médulo final dela lengua
extranjera en la que se encuentran inscritos quetienen un
periodo de no mas de entre 10 y 60 dias naturalesa partir de la
entrega de calificaciones para solicitar la “Constancia de
acreditacion” con cédigo FO-EC-05 (solamente en caso de que
su calificacion sea aprobatoria,en caso contrario deberan de

recursar el médulo
reprobado).
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29

Coordinacion de Lenguas

Previo al término del semestre o cursos intensivos entregael
formato “Evaluaciéon para los (las) profesores(as) de idiomas”

Extranjeras (FO-EC-03) de forma digital o impresa a los y lasestudiantes del
periodo en curso para su llenado anénimo.
Realiza el llenado del formato “Evaluacién para los (las)
20 Estudiante profesores(as) de idiomas” (FO-EC-03) a la coordinacién de
lenguas extranjeras para su analisis y procesamiento.
Recibe el formato (fisico o digital) debidamente llenado dela
“Evaluacion para los (las) profesores(as) de idiomas” (FO-EC-03),
Coordinaci6n de Lenguas y procesa la informacién y genera la “Estadistica y
31 Extranjeras Retroalimentaciéon al (la) Docente” (FO-EC- 04)’, integra dicha
informacion y la presenta a la Jefatura del Departamento de
Educaciéon Continua y
Emprendedurismo (fisica o digitalmente) para su analisis.
Jefatura del Departamento Analiza los formatos de “Estadistica y Retroalimentacién al(la)
32 de Docente” (FO-EC-04)" y retroalimenta a la Coordinaciéon de
Educacién Continua 'y Lenguas Extranjeras sobre los mismos para futura toma de
Emprendedurismo decisiones.
Coordinacion de Lenguas Entrega a los docentes de lenguas extranjeras el resultadode la
Extranjeras evaluacidon a su desempeio de parte de los estudiantes y el
33 titular del departamento a través de mediosfisicos o digitales.
Docente de lenguas Recibe resultados de evaluaciéon a su desempefio y en caso de
extranjeras observaciones debe atenderlas con oportunidad, indicando la(s)
34 accion(es) de mejora que implementara.
En un plazo maximo de dos semanas posteriores a la entrega
- Docente de lenguas de calificaciones de médulos pares a los estudiantes entrega el
extranjeras “Formato de control de evaluacién continua” (fisica y/o
digitalmente) con cédigo FOEC-02 a la
Coordinacioén de Lenguas.
En caso de haber concluido de manera satisfactoria los ocho
modulos, entrega la documentacion requerida a la
Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras en un plazo de nhomas
de entre 10 y 60 dias naturales:
v Generar la linea de captura y el pago por concepto de
“Constancia de acreditacion de una lengua extranjera”.
36 Estudiante

v Ingresar la solicitud correspondiente en la aplicaciéon
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gestionada por la Coordinacion de Lenguas Extranjerapara
los tramites de la misma.

Esperar un periodo de 40 dias habiles a partir de la fechade
ingreso de la solicitud para recibir en su correoelectrénico el
folio de acreditaciéon de una lengua

extranjera que hace referencia a su constancia.

Recibe las solicitudes y revisa que la documentacion esté
completa, ademas, revisa el expediente del o de la
estudiante para verificar que las calificaciones de losocho
modulos hayan sido aprobatorias, asi como paracorroborar
que se hayan realizado los pagos de los ocho mddulos

37 Coordinaciéon de Lenguas . .
. acreditados o de el examen de colocacién o de
Extranjeras
conocimientos generales y de los médulos cursados. En
caso contrario informa al estudiante sobre la observacion
encontrada y regresa la documentacién hasta que se
entregue en los
términos senalados.
Genera la “Constancia de acreditacion de una lengua
extranjera” con cédigo FO-EC-05 en un plazo no mayor a
L 40 dias habiles a partir de haber recibido la solicitud
Coordinacion de Lenguas . . » .
] correspondiente y de haber corroborado la informacién descrita
38 Extranjeras . .
por el o la estudiante solicitante y la entrega a la Jefatura del
Departamento de Educacién Continua y
Emprendedurismo para su revision y verificacion.
Recibe y revisa las “Constancias de acreditacion de una lengua
Jefatura del Departamento extranjera” con cédigo FO-EC-05, si no hay observaciones las
39 de entrega a la Subdireccion de Vinculacion, Difusiéon y Extension.
Educacién Continua y En caso contrario las regresa a la Coordinacion de Lenguas
Emprendedurismo Extranjeras para la atencién inmediata de las observaciones
encontradas.
Recibe y revisa las “Constancias de acreditaciéon de una lengua
extranjera” con cédigo FO-EC-05, si no hay observaciones firma
Subdireccién de . L -
y sella cada unay las entrega a la Direccién Académica. En caso
40 Vinculacidn, Difusién y

Extension

contrario las regresa a la Jefatura del Departamento de
Educaciéon Continua y Emprendedurismo para la atenciéon
inmediata de las observaciones encontradas.
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41

Direccién Académica

Autoriza las “Constancias de acreditacién de una lengua
extranjera” con cédigo FO-EC-05, con su firma y sello en cada
una y las regresa para su envio al Departamento de Control
Escolar. En caso de presentarse alguna observacion las regresa
para la atenciéon inmediata de la

misma.

42

Coordinacion de Lenguas
Extranjeras

Envia a la Jefatura del Departamento de Control Escolar las
“Constancias de acreditacién de una lengua extranjera” con
cédigo FO-EC-05 con una relaciéon adjunta del total delas
mismas en el formato FO-EC-06, al tiempo que se informa a los
alumnos y las alumnas mediante correo electrénico, que su
tramite ha concluido satisfactoriamente, haciendo de
conocimiento su numero de folio para que

puedan continuar con sus tramites.

43

Jefatura del Departamento
de Control Escolar

Recibe y revisa si hay alguna observacion, en este caso, regresa
las constancias a la Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras para
atender las observaciones encontradas.

Si no hay observaciones, registra y archiva en el

expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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HOJA DE CONTROL

Elaboro Reviso Superviso Autorizo
Lic. Edgar Osiris Mtra. Verénica Flores Mtro. Ambrocio Mtro. José Israel
Garcia Ibarra. Islas. Sanchez Cruz. Campero
Dominguez.
Departamento de Subdireccion de Direccién
Educacién continua y Vinculacién Difusiony Académica. Direccién General.
Emprendedurismo. Extension.

Cambios de esta version

No existen cambios por ser versién cero.

Pasa de la versiéon "Cero" a "Primera" por la actualizacion en la versién del Manual del Sistema de Gestién de
la Calidad MC-SGC-01 de julio de 2018.

Pasade la version “Primera” a “Segunda” por Ambrosio la actualizacion en referencias del Reglamento Interior del
Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México (de Capitulo IV, Articulo 18, Fracciones
11, 1V, Xl'y XVI a Capitulo IV, Articulo 17, Fracciones |, II, Il y XIV); Manual del Sistema de Gestiénde la Calidad MC-
SGCO1 de la versidon "Primera" de julio de 2018 a "Segunda" de agosto de 2018, la actualizacién de acuerdo
con los nuevos hombramientos a partir del 1° de septiembre de 2018, la inclusién del Departamento de
Educacion Continua y Emprendedurismo, cambios en los cédigos de los formatos y cambios en la redacciéon

de la totalidad del procedimiento.

Pasa de la versiéon “Segunda” a la “Tercera” por reestructuracion del procedimiento, actualizacion de
autoridades, adecuaciéon de politicas e inclusién de la Jefatura del Departamento de Educaciéon Continua y

Emprendedurismo en los formatos.

Pasa de la version “Tercera” a la “Cuarta” por actualizacién del Manual de Gestion de la Calidad agosto 2019 y
cambio titular.

Pasa de la versidon “Cuarta” a la “Quinta” por actualizaciéon de las Responsabilidades y Autoridades del
Departamento de Educacién Continua y Emprendedurismo, Politicas, la actualizacién del Manual del Sistema
de Gestion de Calidad (MC-SGC-01) junio 2021. Ademas, por la actualizacién del Manual General de
Organizacioén en el apartado de referencias.

Pasa de la version “Quinta” a la “Sexta” por actualizaciéon del procedimiento, Responsabilidades/Autoridad,

Politicas.
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Pasa de la versidon “Sexta” a la “Séptima” por actualizacion del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad

(MC-SGC-01), versidon Séptima, julio 2021 y ajuste en el apartado 7 desarrollo numeral 30, 32 y 41

Pasa de la version “Séptima” a la “Octava” por ajuste en el apartado 7 Desarrollo en los numerales 30, 32 y
41, ademas de la actualizacion del Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad (MC-SGC-01), versidon octava,

julio 2021, Manual General de Organizaciéon del TESOEM publicado el 22 de junio de 2021 y cambio de titular.

Pasa de la versidon “Octava” a la “Novena” por actualizacion de las Responsabilidades y Autoridades del
Departamento de Educacién Continua y Emprendedurismo, Politicas, la actualizaciéon del Manual del
Sistema de Gestidon de Calidad (MC-SGC-01) versidon novena, julio 2021. Ademas, por la actualizacién del

Manual General de Organizacion, asimismo el apartado de firmas y demas documentos.

Pasa de la version “Novena” a la “Decima” por actualizacién de las Responsabilidades y Autoridades del
Departamento de Educacién Continua y Emprendedurismo, Politicas, la actualizaciéon del Manual del

Sistema de Gestion de Calidad (MC-SGC-01) versién novena, julio 2022.

Pasa de la version “Decima” a la “Undécima” por actualizacion de las Responsabilidades y Autoridades del
Departamento de Educacién Continua y Emprendedurismo, Politicas, la actualizaciéon del Manual del

Sistema de Gestidon de Calidad (MC-SGC-01) versidon décima, septiembre 2023.

Pasa de la version “Undécima” a la “Duodécima” por actualizacidon del Manual del Sistema de Gestién de
Calidad (MC-SGC-01) version décima primera, febrero 2024. Y cambio de titular de la Direccién General.

Pasa de la version “Duodécima” a la “Decimotercera” por actualizacion del Manual del Sistema de Gestion
de Calidad (MC-SGC-01) versidon décima segunda, junio 2024. Y cambio de titular de jefe de departamento.







