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1.

Objetivo.

Registrar la informacién de todos los alumnos inscritos en cada periodo de

cada curso que se oferta al publico para la formacion de grupos y la

asignacion de carga de trabajo de cada docente.

2. Alcance.

Los departamentos involucrados son:

a) Administracion: Establece politicas de inscripcion para cada curso

b)

ofertado, entre otras: precio al publico, precio a alumnos universitarios,
no descuentos aplicables a ciertos cursos, asi también asigna personal

para atencién al publico durante el mismo proceso.

Informética: Esta a cargo de la instalacién del equipo requerido para
realizar el proceso e asi también como del sistema de inscripciones.
Brinda apoyo durante el proceso asignando personal para captura de
datos y proporciona soporte técnico durante la operacién del sistema.
Elabora todo tipo de anuncios publicitarios e indicaciones para el

publico.

Control Escolar: Monitorea los antecedentes de los alumnos por
ingresar. Si es de nuevo ingreso o reingreso después de 13 meses del
altimo curso, autoriza la aplicacion de examen de ubicacion. Realiza
cambios de grupo a peticion del alumno o de Coordinacién Académica
debido a necesidades propias de la institucion. Autoriza inscripcion de
alumnos cuando éstos no presentan su boleta de evaluacién del curso

anterior.
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d) Coordinacion Académica: Determina los cursos que se ofertan en cada
periodo, registra en el sistema los cursos y la asignacion de docentes en
cada uno de ellos, asi como también el numero de alumnos permitidos
por grupo. Asigna a los docentes responsables de evaluar los

examenes de ubicacion.

e) Coordinacién de Cursos Especiales: Examina a alumnos de niveles
avanzados y los ubica en cursos especiales segun corresponda a las
habilidades del alumno.

f) Centro de Auto-acceso: Asignha a personal de su departamento para
apoyar con la aplicacion y revision de examenes de ubicacion.

3. Definiciones.

ClU: Centro de Idiomas Universitario
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4. Instrucciones o Desarrollo.

El alurmnn aspirants desea
ingcrbirse al CIU

sl

A Elalimnn es de

i Fl alutnno desea

8l

Nuevo Ingreso?

NO

Y

/ El alurrno &5 e Reingreso -\\

1-El lurmo realiza el pago del curso en la swcursal
bancana indicada en loz wolandes o deberd haber
fratnitado heca por cualuiera de s medios posbles.

2 -Fl alurmna regresa al CIU 3 la mesa de inscipciones
nara seleccionar horano del nivel supenor inmediato

el it rivel aprobado presentando fcha de pago o
aubrizacion de heca  ademas de l3 holeta de

calificacidn del ilimo curso aprobad.

N

mzchhirse &l pomer
tiel del idioma
deseado?

w

El alurano debera pasar a Control
Escolar para obtener autorzacion para

ntes entar Examen de Ubicacion

; Elalurimo ha
edtado mscrto en el
G &n el idiorna
desearo dentro de
los ilrnos 13

Meses?

w

NO

1-El alurano rediza el pago del curso en 13
suclrsal bancaria indicada en log volantes o
deberd haber tamitado beca por cudlouiera de
los theclios posibles.

2-El aumno regresa &l CIU 8 o mesa de
nstripeiones para seleccionar el horario
rleseann.

1 N

-5 le da una fcha de avtonzacion para tealizar el pago
ena Adnistracion del GIU

2 - Se evallia al dlumng v e le asigna nivel.

3 B dlumno realiza el pago del curso en la sucwrsal
batcana indic ada en los volantes o debera haher tamtado
heca por cualouiera de oz meding posibles.

3 Bl dlwrmo regresa al CIU 2 la mesa de inscripciones
para seleccionar horario presentando ficha de pagn o
auforizacin de heca ademis del comprobarte entregado
e &l excamen de wbicacion el cual indica el nivel asignado,

\. J
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5. Referencias.

A) Forma para derecho a examen de ubicacion.

B) Forma de autorizacion para inscripcion (en caso de no tener ultima
boleta).

C) Formato o ficha de inscripcion.

6. Anexos (Si aplica)

A) Volante de publicidad con instrucciones para inscripciones.

B) Calendario de examenes de ubicacion.




