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The Power
of International
Education

Convenio de Afiliacion como Centro Oficial de Aplicacion “Institutional Testing Center” (ITC)
para los Exdmenes TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™

Que celebran la Institucion:

Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan

Con Domicilio en:

[ Domicilio Conocido sin nimero, El Saucillo, Huichapan, Hidalgo, C.P. 42411

Representada por:

Nombre: Mt elda Pérez Espinoza

\ 8 )
Firma: \ ~~ PSUFFRIOR DEHUICHARSY

. R et £.C.T. SEP 3EIT0002C
Quien se encuentra legalmente facultado p realizacién del presente onvenio conforme a la Ley.

Y el Institute of International Education, Inc.
con Domicilio en Calle Berlin 18, 6°. Piso,
Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
México, Ciudad de México, CP 06600.

Representado por:

C.P. Jesus Rojas
Lead, Global Assessment Services

Ciudad/Estado:

| Huichapan, Hidalgo. |
Fecha:

| 20 de enero del 2025. ]
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Convenio Institucional para administrar los Examenes
TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ y sus complementos.
Este Convenio no tiene costo alguno

Considerando que el Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan, (en lo sucesivo la “Institucion”), desea
afiliarse al programa TOEFL® Institucional formado por los exdmenes TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL®
Junior™ y TOEFL® Primary™ de Educational Testing Service (ETS); siendo que el Institute of International
Education Inc. (IIE), en lo sucesivo lIE, es una Empresa sin fines de lucro, legalmente constituida con oficinas
centrales ubicadas en la Ciudad de Nueva York, Estados Unidos de Norteamérica y con una oficina de
representacion en la Ciudad de México autorizada por ETS como Country Master Distribuidor (CMD) del
TOEFL® Institucional para México.

Ahora, por lo mutuamente convenido en este Convenio, ambas partes acuerdan lo siguiente:

1. INFORMACION GENERAL
La Institucién acepta leer y llenar cuidadosamente este Convenio en fodos los espacios requeridos. En la
pagina 14 sera necesario que la Institucion complete toda la informacion requerida. Las partes reconocen
y convienen que este Convenio es institucional, mas no un contrato directo con los candidatos y que no es
para beneficio de terceros.

Una vez que lo haya llenado, debera regresar este documento firmado digitalmente a la oficina de IIE a la
siguiente direccion examenes@iie.org.

Después de que se haya firmado el Convenio y el lIE haya determinado, a su absoluta discrecién, que la
Institucion cumplié con los requisitos establecidos, la Institucidén recibira un correo electrénico con su cédigo
anual de registro “Institutional Number Code” (INC), ademas del formato oficial de solicitud de materiales
(TMR) en formato excel que estara vigente el mismo periodo que el presente convenio. EI INC servira como
prueba de que la Institucion fue autorizada como centro oficial de examenes TOEFL® Institucional en
México y podra solicitar materiales de la familia TOEFL® Institucional acorde a las necesidades de la
Institucion, excepto por la primera aplicacion que debera ser coordinada con anticipacion y de acuerdo con
los lineamientos indicados en el presente Convenio (véase 2. SUPERVISION DE LA INSTITUCION).

Para cualquier solicitud de materiales, la Instituciéon notificara al IIE por escrito, utilizando el formato oficial
de solicitud de materiales (Ver Adjunto 19.4) de acuerdo con los tiempos establecidos en el presente. Este
formato se requiere para procesar cualquier solicitud de materiales. El IIE no procesara ninguna solicitud
de materiales que no cumpla con lo establecido en este Convenio (véase 3. SOLICITUD DE
MATERIALES).

Una vez que la Institucién reciba el material solicitado, podra utilizarlo el dia y hora que mas le convenga,
dentro del periodo de validez de este. Todos los formatos de exdamenes TOEFL Institucional caducan el 31
de diciembre del afio en curso. Solo podra extenderse su vigencia en situaciones extraordinarias y mediante
comunicacion oficial por parte del lIE.

Cada que concluya la aplicaciéon de un examen TOEFL® Institucional, la Institucion se obliga a:
Administraciéon de examenes Impresos

a) Recopilar cada uno de los libros de examenes, CD y hojas de respuestas.

b) Llenar el formato de devolucidon de materiales adjunto y prellenado en cada paquete de examenes
que se le envie, dependiendo del tipo de examen solicitado.

c¢) Enviar todos los materiales utilizados a la oficina de IIE en un periodo no mayor a 15 dias después
de que se haya aplicado el examen.

N/
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d) Las hojas de respuestas deberan colocarse en un sobre/folder para evitar cualquier dafo. La
Institucion reconoce y acepta que, si alguna hoja de respuestas presentara un deterioro, el proceso de
calificacion pudiera demorarse una semana o0 mas, e incluso anularse. En caso de que la Institucion

usara copias en lugar de hojas de respuestas originales, le seran cancelados los examenes y los
resultados, tanto en reporte de Excel como impresos.

Administraciéon de examenes Digitales

a) Informar al IIE por correo electronico al concluir la aplicacion del examen:
1. Nombre de la institucion.
2. Fecha de administracion.
3. Numero de Pedido.
4. Formato administrado.

2. SUPERVISION DE LA INSTITUCION
2.1 Primera Aplicacién y/o Supervisiones
La Institucion que aplique cualquier examen TOEFL® Institucional por primera vez o que solicite una
supervisiéon para la aplicacién de un examen en su Institucién sera visitada por personal del IIE en sus
instalaciones para verificar la correcta implementacién/administracion del programa en su Institucion,
por lo que la institucién debera:

2.1.1 Presentar solicitud de visita con un lapso no menor a 15 dias habiles, de su fecha estimada de
aplicacion.

2.1.2 El lIE confirmara la fecha de acuerdo con la disponibilidad del personal del IIE.

2.1.3 Si el traslado del Supervisor del |IE desde la Ciudad de México a la Institucion toma mas de 4
horas por via terrestre, utilizando lineas de transporte comercial, sera necesario el traslado via aérea
comercial.

2.1.4 La institucién cubrira los gastos de transportacion y hospedaje de nuestro Supervisor. El itinerario
y arreglos de viaje deberan contar con la autorizacion por escrito en un email del Supervisor.

2.2 La Institucion reconoce y acepta que el lIE no tendra obligacién alguna de proporcionar la Supervisién
del Examen en caso de no contar con una fecha disponible.

3 SOLICITUD DE MATERIALES
3.1 Todos los Formatos de Solicitud de Examen deberan enviarse por correo electrénico a
examenes@iie.org con al menos 10 dias habiles de antelacion con respecto a su fecha de aplicacion.

3.2 Llene y envie el Formato Oficial de Solicitud de Materiales al IIE antes de las 13:00 horas para que su
solicitud sea considerada con fecha de recepcion del mismo dia.

3.3 La solicitud minima por pedido es de 20 examenes.

3.4 Es necesario que envie constancia de situacion fiscal al momento de enviar cada una de sus
solicitudes.

3.5 Las solicitudes de materiales de 100 examenes 0 mas requeriran notificacion anticipada de 10 dias a
la fecha propuesta del examen, independientemente de la zona donde se ubique la Institucién. Las
solicitudes mayores a 201 o mas examenes, requeriran notificacion de 15 dias de antelaci
independientemente de la zona donde se ubique la Institucion.
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3.6 La solicitud de numero de administracion para poder aplicar examenes digitales debera de ser con un
minimo de dos dias habiles previos a su fecha de aplicacion, debera de proporcionar su numero de
pedido y fecha de aplicacion.

3.7 Para examenes virtuales TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™, se debera enviar la informacién de
los alumnos en el formato de Excel previamente solicitado, con un minimo de una semana previa a su
fecha de aplicacion, adjuntar su calendario de aplicacion, con fechas, horarios, cantidad de examenes
a aplicar por dia y formato del examen solicitados.

4 CONFIRMACION DE SOLICITUDES
4.1 Después de enviada la solicitud de materiales y si este cumple con los requisitos antes mencionados
la institucion recibira, via correo electrénico, la confirmacion de su pedido; en un plazo no mayor a 48
horas habiles. Dicha confirmacién contendra la siguiente informacion:

a) Datos de la institucion.

b) Numero de registro del pedido; este debe de incluirse en cualquier comunicacion entre la
institucion y el IIE con respecto al pedido, asi como incluirlo al momento de realizar el pago.
c) Fecha en que se enviara-entregara la solicitud confirmada.

d) Desglose de material solicitado, con costo unitario.

e) Costo total.

4.2 Es responsabilidad del contacto principal revisar cuidadosamente la informaciéon contenida en su
confirmacion de solicitud y notificar al IIE de cualquier discrepancia en un plazo no mayor a 48 horas
después de recibida.

4.3 Modificaciones
Entiéndase por modificacion a un pedido cualquiera de las siguientes: aumento o disminucion en el
numero de material solicitado, cambio de formato, cambio de tipo de examen, cambio en fecha de
envio, etc.

No se recibiran modificaciones con menos de 2 dias habiles antes de la fecha de envio/entregas
previamente confirmadas por el IIE via email. En el caso de las reducciones estas no deberan de
dejar un total de material menor al minimo permitido de 20 unidades.

4.4 a fecha de envio-entrega de los materiales, serd confirmado 48 horas habiles, después de la
confirmacion de su pago.

5. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION.
5.1 La institucion debera designar:

5.1.1 Un Contacto Principal o persona a cargo de los formatos de solicitud de material y/o de manejo
de examenes. Esta persona sera quien exclusivamente pueda solicitar, recibir y enviar material
TOEFL® Institucional, asi como distribuir los listados de calificaciones y boletas a los maestros
y estudiantes.

5.1.2 Un Representante Legal, quien sera el responsable de atender cualquier cuestion legal,
administrativa y financiera que surja referente al manejo y aplicacién de los exdmenes TOEFL®
Institucional establecido en este Convenio.

5.1.3 Un administrador TOEFL Institucional #1 y/o Profesor a cargo de la administracion del examen.

5.1.4 Un administrador TOEFL Institucional #2 y/o Profesor a cargo de la administracién del examen.
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5.1.5 Un contacto para facturacién o cancelacion de facturas.

5.2 La Institucién debera pagar todos los materiales por anticipado. Los resultados TOEFL® ITP, Pre-
TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ no seran entregados hasta recibir el pago
correspondiente.

5.3 El envio minimo, sin costo, por mensajeria es de 20 unidades. Por lo tanto, en el caso que una
Institucion envie menos de 20 exdmenes a calificar, serd necesario que incluya una guia prepagada
con recoleccidon para enviar sus boletas.

5.4 El Representante o Contacto Principal y el “Institutional Number Code” (INC) de la Instituciéon deberan
incluirse en cualquier comunicacion con el IIE, ya sea via telefénica o por correo electrénico, para
facilitar la respuesta de todas las preguntas o comentarios. En caso de que el lIE no reciba esta
informacién, no podra establecerse comunicacién alguna

5.5 Se prohibe a la Institucion aplicar el mismo formato del examen TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL®
Junior™ y TOEFL® Primary™ a un mismo candidato en un periodo minimo de seis meses de la
aplicacion previa del examen. Si un candidato requiere una segunda aplicacién TOEFL® ITP, Pre-
TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™, es responsabilidad de la Institucién solicitar un
formato diferente al examen aplicado anteriormente.

5.6 Si el examen se ofrece a los estudiantes en un paquete, por ejemplo, que incluya un curso, la Institucion
deberd informar al estudiante por escrito el costo individual del examen, los materiales, el curso y otros
elementos incluidos en el paquete.

5.7 La Institucion solicitara a todos las personas mayores de edad, una identificacion oficial vigente con
fotografia y conservara una copia de los documentos presentados por dos afios; las identificaciones
oficiales se limitan a las siguientes:

1) Credencial Oficial para Votar (INE)

2) Pasaporte Vigente

3) Visa Vigente

4) Licencia de Manejo Vigente

5) Credencial Oficial de su Institucion (Aplica solo TOEFL Junior/TOEFL Primary)

*** Para instituciones que apliquen TOEFL Junior y TOEFL Primary a candidatos que, por su edad, no
cuenten con alguna de las identificaciones mencionadas anteriormente, se podra usar la credencial de
su escuela o cartilla de vacunacion.

5.8 La Institucion reconoce y acepta que la seguridad y el uso adecuado del examen es responsabilidad
exclusiva de la Institucion. La Institucion debera cumplir con los requisitos de seguridad detallados en
la clausula 8 de este Convenio y pedira a sus empleados (incluyendo el Representante/Contacto
Principal, Administrador TOEFL Institucional #1 y Administrador TOEFL Institucional #2 que cumplan
con todos los lineamientos descritos en el Convenio.

5.9 La Institucion acuerda permitir al IIE o ETS, al momento que se les envie notificacion y en todo
momento solicitado, inspeccionar las instalaciones y/o materiales que la Instituciéon utilice para la
aplicacién de los examenes TOEFL Institucionales.

5.10Todos los Administradores TOEFL Institucional deberan
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Impreso

Revisar cuidadosamente que las hojas de respuestas sean completadas debidamente por los
candidatos, que contengan toda la informacién requerida en las mismas, en virtud de que no sera
posible realizar cambios una vez que se reciban en las oficinas del IIE.

Digital

Revisar cuidadosamente que los datos de los candidatos que se capturen en el formato oficial de Excel
contengan toda la informacion requerida, en virtud de que no sera posible realizar cambios una vez
que se suba esta informacion a la plataforma Digital.

6. COSTOS.
La Institucion se obliga a pagar al lIE los costos que se detallan en el anexo 19.1 “Lista de precios vigentes”,
mismo anexo que forma parte integral de este Convenio, mas el 16% de IVA que sera indicado en su
factura.

7. FORMAS DE PAGO
1. PayPal.
Se le enviara un enlace para que pueda realizar el pago de su solicitud de material, este enlace
lo puede solicitar por correo electrénico una vez que reciba su nimero de confirmacién de
solicitud de material.

2. Transferencias Electronicas

Nombre de la Institucion: Institute of International Education, Inc.

Direccion: One World Trade Center, 36th Floor
New York, NY 10017

Banco: JP Morgan Chase

Direccion: 270 Park Avenue
New York, NY 10017

Cuenta: 886510841

ABA: 021000021

Codigo Swift: CHAS US33

8. FACTURACION
8.1 Las formas de pago deberan hacerse a nombre de “Institute of International Education, Inc.”

8.2 Las facturas emitidas deberan ser liquidadas durante el mes en que hayan sido recibidas por la
Institucion.

8.3 En la referencia de su pago debera indicar el nimero de su pedido al que corresponde el pago que
realiza.

8.4 Las refacturaciones en el mismo mes no generaran cargo alguno. Pasado el mes en que fue emitida
la factura, las refacturaciones generaran un cargo de $50.00 USD, mas IVA, por factura, por evento,
independientemente de la razén por la que sean solicitadas. De igual forma, cualquier refacturacion
adicional solicitada por la institucion tendra un cargo de $50.00 USD por factura, mas IVA solicitada.

9. PAGO EN EXCESO
9.1 Encaso de que el cliente realice un pago en exceso, no se efectuaran reembolsos. El pago en exceso. sera
facturado el mes de su recepcion por separado de su pedido como anticipo, el cual se aplicara a un pedido
futuro.
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DATOS PARA FACTURACION
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A partir del 1 de enero de 2022, se actualizo la version del CFDI pasando a la version 4.0 y desde el 1
de abril de 2023 es la Unica valida.

Por lo anterior, les solicitamos llenar CUIDADOSAMENTE la siguiente informacion requerida, con la
finalidad de que sus facturas sean emitidas correctamente, y evitar las cancelaciones.

Correo electrénico:

rgonzalez@iteshu.edu.mx

Nombre de contacto:

L.C. Roberto Gonzélez Vargas

Razoén Social:
NO USAR ABREVIATURAS

Instituto Tecnologico Superior de Huichapan

RFC:

ITS020624RUA

| Uso CFDI: | Gastos en General

Forma de Pago:

Transferencia

Codigo Postal:

42411 | Alcaldia o Municipio: | Huichapan

Colonia:

El Saucillo

| Estado: | Hidalgo

Calle y Numero:

Domicilio Conocido S/N

Régimen Fiscal:

Persona Moral con Fines no Lucrativos

Adicionalmente requerimos que nos envie su Constancia de Situacion Fiscal (no mayor a un mes) en

los siguientes escenarios:

1. al solicitar su factura anticipada

2. al hacer el pago de su

pedido

DATOS PARA CANCELACION DE FACTURAS

De acuerdo con la nueva disposicion del SAT respecto a los requisitos de cancelaciones, en caso de
tener que solicitar alguna cancelacion, se debera proporcionar el soporte documental que ampare
dicha cancelacion, asi mismo, es necesario proporcionar los datos de contacto de
persona/departamento responsable de aprobar las cancelaciones.

la

Correo electronico: rgonzalez@iteshu.edu.mx
Nombre de contacto: | L.C. Roberto Gonzalez Vargas
Teléfono/Celular: 7617248080, Ext. 1015

APLICACION DEL EXAMEN

La Institucion proporcionara las instalaciones, equipo y supervisores correspondientes para la
aplicacion de los examenes. Los cuales deberan cumplir con los siguientes lineamientos:

12.1Se debe de destinar un espacio para uso exclusivo de la aplicacion del examen durante la duraciéon de
este, este espacio debe de encontrarse dentro de las instalaciones de la institucion, en caso contrario
se debe de informar por escrito al lIE y esperar su aprobacion.

12.2E| tamafio del recinto se elegira en funcién de la cantidad de candidatos y la comodidad de estos. Los
candidatos deben de estar sentados viendo en la misma direccién y con un minimo de 1.5 metros de

separacion.

12.3La temperatura y ventilacion deberan ser apropiados para la temporada.

12.4La iluminacion debe ser adecuada para la lectura y el llenado de las hojas de respuesta.

12.5Cada espacio destinado a la aplicacion del examen debe de contar con un reloj visible para todos los
candidatos en cualquier momento.
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12.6Se debe de contar con facil y rapido acceso a bafos y otras instalaciones sanitarias.

12.7Debe evitarse la cercania a fuentes de ruido tales como: construcciones, eventos sociales, eventos
deportivos, trafico, etc.

12.8La Institucion y los Administradores TOEFL Institucional aplicaran el examen de acuerdo con las
politicas y procedimientos sefialados en el Manual del Supervisor publicado por ETS correspondiente
al tipo de examen por aplicar.

12.9La Institucion podra hacer uso de cualquier material de la familia TOEFL® Institucional cualquier dia
del afio dependiendo de sus necesidades.

Impreso
12.10 Se debe de contar con equipo de audio de alta calidad y se debe asegurar la correcta acustica
desde todas las areas del espacio destinado a la aplicacion del examen.

12.11 De acuerdo con las instrucciones sefialadas en los manuales de aplicacion, las hojas de
respuestas deberan llenarse con lapiz 2B o 2HB. De no ser asi, seran canceladas.

12.12 La Institucion debera enviar digitalmente un Manual del Estudiante (Handbook) a todos los
candidatos por lo menos 2 dias antes de su fecha de examen.

12.13 El Administrador TOEFL Institucional debera recoger el Formato de Admision (Admission Form)
llenado por cada candidato (incluido en el Manual del Estudiante) y conservar los formatos en archivo
por un minimo de 2 afos.

Digital (Remoto) Candidato

12.14 Conexién a internet de alta velocidad. (Un minimo de 40GB).
12.15 Audifonos con Micréfono aldmbricos (verificados antes de cada examen).
12.16 Dispositivo con camara para conectarse a la plataforma de video secundaria que la institucion

administradora elija para llevar a cabo el monitoreo. Este equipo debe ser ubicado a metro y medio de
distancia del area de trabajo del candidato en un éngulo de 45 grados y debera estar dirigido para
mostrar la pantalla y teclado del equipo, asi como la zona seleccionada para llevar a cabo su examen.

12.17 Laptop (Mac, Windows o Chromebook), iPad o Tableta Android.
Windows Windows 10.0+, Microsoft Edge browser+
Mac MacOS Sierra 10.14+, Safari browser 13.0+
iPad App (App Store): TOEFL ITP®
iPadOS 17.3+, Safari browser 13.0+.
Chromebook App (Google Play): TOEFL ITP® & TOEFL® YSS

ChromeOS (current version), Chrome browser
Android Tablet App (Google Play): TOEFL ITP® & TOEFL® YSS
AndroidOS 10+, Chrome browser+

12.18 Lugar propio y adecuado, con buena iluminacién y sin distracciones para tomar el examen, no
se aceptaran a candidatos que se ubiquen en dreas comunes de su casa como cocinas, bafios, o
espacios abiertos, ni lugares publicos.

]
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Digital (Remoto) Institucion

12.19 Conexion a internet de alta velocidad. (Un minimo de 100GB).
12.20 Audifonos con Micréfono alambricos.
12.21 Laptop (Mac, Windows) para uso de la plataforma www.ets-ellonline.org, misma que debera

estar conectada a un segundo monitor externo de un minimo de 32”.

Windows Windows 10.0+, Microsoft Edge browser+
Mac MacOS Sierra 10.14+, Safari browser 13.0+
12.22 Lugar propio y adecuado, con buena iluminacion y sin distracciones para administrar y

supervisar el examen.

Grabacién de supervisiones (Remoto)

12.23 Todos los videos que documenten los procedimientos de la prueba deben enviarse dentro de
los 15 dias posteriores a la fecha en que se realizé el examen. Estos videos deberan de cubrir toda la
duracién de la prueba. Durante la prueba. Si varios estudiantes estan en la misma ubicacién, deben
mantener una distancia minima de 1.5 metros entre ellos y la prueba debe realizarse en un entorno
tranquilo y sin distracciones, con la iluminacién adecuada para evitar sombras en la pantalla.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos se considerara un incumplimiento del acuerdo
y puede justificar su cancelacion.

Digital (Presencial)
12.1  Conexion a internet de alta velocidad. (Un minimo de 100GB).

12.2  Audifonos/Micréfono por equipo (verificados antes de cada examen).

12.3 Laptop (Mac, Windows o Chromebook), iPad o Tableta Android.

Windows Windows 10.0+, Microsoft Edge browser+
Mac MacOS Sierra 10.14+, Safari browser 13.0+
iPad App (App Store): TOEFL ITP®

iPadOS 17.3+, Safari browser 13.0+.
Chromebook App (Google Play): TOEFL ITP® & TOEFL® YSS

ChromeOS (current version), Chrome browser
Android Tablet App (Google Play): TOEFL ITP® & TOEFL® YSS
AndroidOS 10+, Chrome browser+

13 DEVOLUCION DE MATERIALES
13.1 El Administrador TOEFL Institucional debera llenar el formato de devolucién de materiales
prellenado y adjunto en cada paquete de examenes que se le envie, e incluirlo en todos los
paquetes de exdmenes que devuelva al lIE para ser calificados.

13.2 Lainstitucién debera cubrir los cargos de envio de todos los materiales que se devuelvan al lIE
y por cada paquete adicional devuelto (Materiales de Examenes Aplicados). Solo el material
utilizado debera devolverse para calificacién al IIlE en un maximo de 15 dias calendario después
de que se apliquen los examenes.

-
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13.3 La institucion debera devolver cualquier material no utilizado al IIlE antes del 31 de diciembre,
para su destruccion. El IIE no realizard ningiin cambio o reembolso en moneda de dichos
materiales.
14 SEGURIDAD Y RESGUARDO DE LOS MATERIALES

141 La Institucién reconoce y acepta que es el Unico responsable de la seguridad del exameny de
los Materiales de Examen utilizados antes, durante y después de la aplicacién de un examen.

14.2 La Institucion conservara todos los materiales de evaluacién y contraseias de las plataformas
digitales en un lugar seguro, con acceso restringido y/o bajo llave. Las Unicas personas autorizadas
para manipular los materiales y/o contrasefias son el Representante o Contacto Principal, el
Administrador de TOEFL Institucional #1 y el Administrador de TOEFL Institucional #2, antes y
después de su distribucién.

14.3 La Institucion pedira a los candidatos que utilicen sélo las hojas de respuestas proporcionadas
por ETS. Las hojas de respuestas deberan devolverse a la oficina del IIE en la Ciudad de México
en perfectas condiciones para poder ser calificadas. (Deberan ir por separado en un sobre para
evitar dafo y por formato de examen, en caso de ser necesario).

14.4 La Institucion debera notificar a la oficina de IIE por escrito, tan pronto como sea posible, si
ocurre alguna irregularidad que pueda afectar la seguridad del examen.

14.5 Se prohibe que la Institucién utilice los materiales de examen en cualquier forma no establecida
en este Convenio.

14.6 La Institucion deberéa respetar los derechos de Autor de ETS. Se prohibe estrictamente la
reproduccion no autorizada de cualquier material y/o logotipo de TOEFL® Institucional o ETS.
Su incumplimiento derivara en la cancelacion automatica de este Convenio.

14.7 En caso de que la Institucién no cumpla con todos los requisitos de seguridad, el lIE se reserva
el derecho a detener los resultados de la Institucion y/o a dar por terminado el presente Convenio
con la Institucion.

15 CALIFICACION / ENTREGA DE RESULTADOS / CERTIFICADOS
15.1  EIl lIE hara todo lo administrativamente posible por calificar y entregar los resultados de los
examenes después de haber recibido los materiales de la siguiente forma:

Impreso
(@) Reporte en Excel, de 2 a 4 dias habiles.
(b) Formato fisico, de 5 a 8 dias habiles. (ver punto 5.3 “Obligaciones de la Institucion”)

Digital

(a) Reporte en Excel, inmediato en la plataforma.

(b) Formato fisico, de 5 a 8 dias habiles. (ver punto 5.3 “Obligaciones de la Institucién”)

Para el envié de resultados de la plataforma digital es necesario enviar por correo electrénico
a examenes@iie.org indicando la clave de administracion de los resultados que necesite, (esta
clave se encuentra en su plataforma digital) Esta clave de administracién ya no podra ser usada
para administraciones posteriores, por lo que sera necesario solicitar una nueva.

La entrega de resultados en situaciones de emergencia sanitaria sera de acuerdo con las
regulaciones / permisos que otorgue el gobierno federal y de la CDMX, la entrega de resultados
podra ser de 4 a 5 dias habiles. '

b2
?
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15.2 No obstante, a lo anterior, |IE se reserva el derecho a calificar los examenes y proporcionar
resultados hasta 2 semanas después de recibir los Materiales de Examenes Aplicados.

15.3 El Administrador de TOEFL Institucional que aplica el examen debera entregar la Boleta de
Resultados (Student’s File Copy) de forma individual a los candidatos y conservar la Copia para la
Institucion (Administering Institution’s File Copy) y el Reporte General de Resultados, en caso de
solicitar cualquier aclaracion.

15.4 La Institucién debera explicar cuidadosamente a los estudiantes el uso de sus resultados
TOEFL® Institucional.

15.5 EI lIE no podra hacer ninguna correccion a las hojas de respuesta o la plataforma digital por
errores u omisiones del estudiante o institucion.

15.6 Los resultados Express en reporte en Excel seran enviados en menos de 24 horas (de acuerdo
con el Calendario de Dias Festivos incluido en este Convenio) después de que las hojas de
respuesta sean recibidas en nuestra oficina, teniendo un costo adicional de USD $13.50.00 +IVA
por cada hoja de respuestas calificada.

a) El envio de los resultados impresos se hara al dia siguiente del envio de los resultados en
Excel.

b) La Institucién debera notificar al IIE por correo electrénico y una carta dentro de su paquete
especificando que hojas de respuesta requieren servicio exprés. La recepcion de examenes
para calificacién inmediata sera unicamente hasta las 13:00hrs.

15.7  Unicamente el Contacto Principal de la Institucién podra solicitar la reimpresion de boletas, por
lo menos con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha que las requiera, por un costo de USD
$24.00 +IVA por boleta. Para solicitar la reimpresion de boletas, el administrador debera
proporcionar la siguiente informacion por correo electronico:

Impreso
[ Nombre completo del evaluado
O Fecha de nacimiento (MM/DD/AA)

O Fecha en que presentd el examen
0 Tipo de examen presentado (Impreso o Digital)
0 Cuando la Institucion se ubique fuera del area metropolitana, sera necesario

enviar una guia prepagada con recoleccién o esperar hasta que se envie un
paquete regular a la Institucion.

Digital
0 Nombre completo del evaluado
O Nombre de la institucion
[ Fecha de administracion
O Nombre de la administraciéon
O Cuando la Institucién se ubique fuera del area metropolitana, sera necesario

enviar una guia prepagada con recoleccidn o esperar hasta que se envie un
paquete regular a la Institucion.

15.8 EI lIE se reserva el derecho a cancelar sin obligacién de devolver ninguna cantidad pagada,
resultado o proporcionar otro examen cuando existan pruebas suficientes para afirmar que el
examen no fue administrado o contestado de manera justa y/o que el aspirante haya hecho trampa.

toefl junior *toeflitp H
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Para cancelar el examen, solo sera necesario que el |IE notifique a la Institucion correspondiente
las pruebas existentes que demuestren que el examen no fue contestado de manera justa y/o que

el aspirante haya hecho trampa y/o que se reciba una notificacion de la Institucion informando al
IIE de que el aspirante ha hecho trampa.

Papel
Toda notificacién de fraude, por parte de la institucion, debe realizarse por escrito en el
momento de enviar los materiales al IIE.

Digital
Toda notificacién de fraude, por parte de la institucién, debe realizarse por escrito via correo
electronico (examenes@iie.org) en el momento de detectar dicho fraude.

Si dicha notificacién no se realiza en el momento de enviar los examenes y el lIE tiene pruebas
suficientes de dicho fraude, se asumira que el Instituto viol6 los procedimientos de seguridad
acordados y se deberan aplicar las disposiciones de rescision de convenio aplicables con la
Institucion.

15.9 La Institucion debe celebrar un Acuerdo de Seguridad del Candidato ver (Anexo 22.8). Este
acuerdo debera firmarse antes de que el solicitante comience a resolver su examen.

15.10 La Institucidn mantendra al IIE a salvo de cualquier dafio en relacién con los reclamos
presentados ante cualquier autoridad en relacidon con los procedimientos relacionados con el
fraude por parte de los solicitantes.

El IIE se reserva el derecho de retener los resultados, asi como cualquier pago
realizado si se cumplen estas condiciones.

16 HORARIO DE ATENCION
16.1  El horario de atencion telefénica sera de 09:00 am a 5:00 pm de lunes a viernes hora de la
Ciudad de México.

16.2 El horario exclusivo para la entrega y recoleccion de material sera de 11:00 a 4:00 pm de lunes
a viernes hora de la Ciudad de México.

16.3  El horario de atencion telefénica para plataforma Digital sera de 09:00 am a 5:00 pm de lunes
a viernes hora de la Ciudad de México.

16.4 Este horario de atencion observa el Calendario de Dias Festivos incluido en este Convenio y a
la notificacion de periodo vacacional decembrino que se enviara por email al Contacto Principal.

16.5 El horario de atencién podra verse afectado por casos fortuitos o de fuerza mayor.

17 SERVICIOS Y OBLIGACIONES DEL IIE
171 Provisién de Materiales
IlE México proporcionara el siguiente material/servicio para toda solicitud oficial de material
presentada, procesada y pagada, de acuerdo con este convenio:

Impreso
[ Libros de examen
O Hojas de Respuestas
0 CD de Audio / USB

*toefl primary *toefl junior *toeflitp 12
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0 Manual del Supervisor (Envio Impreso opcional bajo solicitud)
0 Manual del Estudiante (Envio Impreso opcional bajo solicitud)
[ Calificacion de Examenes

O Envio de resultados en Excel
O Impresion de Reporte general de Resultados
O Impresion de Boleta para el Estudiante (Student’s File Copy)

[ Impresion de Boleta para la Institucion (Administering Institution’s File Copy)

O Manual de Supervisor
O Manual del Estudiante

0 Calificacion de Examenes

O Resultados en Excel en plataforma

O Impresion de Reporte general de Resultados

[ Impresién de Boleta para el Estudiante (Student’s File Copy)

O Impresién de Boleta para la Institucién (Administering Institution’s File Copy)

17.2 Confidencialidad y Privacidad

O IIE proveera la informacion relacionada con los resultados de los examenes
calificados y la informacion personal del Estudiante, exclusivamente al
Representante/Contacto Principal de la Institucion.

[ IIE archivara las hojas de respuesta utilizadas por un periodo maximo de 3
meses a partir de la fecha en que sean recibidas en nuestras oficinas.

0 lIE calificara y destruirda todo el material utilizado y no utilizado en sus
instalaciones, por medio de personal certificado y de acuerdo con los
reglamentos de seguridad de ETS.

O La Institucién debera utilizar las medidas de seguridad apropiadas al enviar los
examenes y toda la informacion relacionada para su calificacion.
O La Institucidon debera mantener los examenes y cualquier informacién personal

recabada, de manera estrictamente confidencial, que sea transferida a IIE en
relacion con los examenes.

O La Institucién no debera utilizar la informacién relacionada con los examenes o
los Estudiantes bajo ninglin motivo no especificado en este Convenio.

17.3 Pactos Restrictivos para la Institucion

17.4 EIIIE y la Institucidon convienen y acuerdan que ETS es, y en todo momento continuara siendo,
el propietario Unico y exclusivo de todos los Datos de los Examenes. Para efectos de este
Convenio, “Datos del Examen” significaran las respuestas de los examinados a las preguntas
realizadas en los exdmenes TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL®
Primary™, los resultados del examinado y los datos recopilados o bien obtenidos de cada
examinado por parte de IIE o la Institucién con relacién a la aplicaciéon de los examenes TOEFL®
ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ de acuerdo con este Convenio.

17.5 La Institucidn acepta cumplir con todas las leyes y reglamentos aplicables que afecten a este
Convenio y su cumplimiento en este acto, incluyendo todas las leyes locales de privacidad.

18 RENUNCIAS DE ETS
El IIE por este acto notifica a la Institucion que: (I) ETS no otorga garantia alguna relacionada con los
examenes TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ vy otros materiales de
ETS; (ll) ETS no garantiza y no acepta implicacion alguna en el sentido de que el uso de TOEFL® ITP,
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Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ garantiza cualquier nivel de desempefio en los
examenes oficiales TOEFL® en papel y/o internet; (11l) ETS no garantiza que el acceso o el uso de TOEFL
® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ estara disponible inmediatamente, sera
continuo o no contendra errores; (IV) ETS no sera responsable frente a la Institucion ni a ningun
examinando por los dafios que resulten, o supuestamente hayan resultado de un error u omision en los
Resultados TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ o cualquier accién
tomada o no tomada por la Institucion o un examinando con base en los resultados del examinando del
TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™; y (V) el internet es una red publica
no regulada, sobre la que ETS no tiene control, y ETS no realiza declaraciéon o manifestacion alguna, ni
tendra responsabilidad alguna respecto a la precision, confiabilidad, privacidad, seguridad, autenticidad o
integridad de los datos transmitidos usando internet, o cualquier intrusién, virus, interrupcion, pérdida de
comunicacioén, pérdida o corrupcion de datos, u otro error o suceso causado o permitido por o introducido
a través del uso de internet.

19 INDEMNIZACION

La Institucion indemnizara y mantendra a IIE, sus filiales, sus respectivos consejeros, funcionarios,
empleados, agentes y sus respectivos sucesores y cesionarios (mas no los defendera) contra todos los
costos de terceros, responsabilidades, pérdidas, dafos, penalizaciones, multas y gastos (incluyendo los
honorarios de abogado razonables), conciliaciones, reclamaciones, alegatos, acciones o juicios incurridos
por ese indemnizado o hechos valer en su contra con relacion a o que surjan de: (a) el incumplimiento por
parte de la Institucién o de los Administradores TOEFL® Institucional de este Convenio o violacion los
procedimientos para asegurar y aplicar los examenes TOEFL® Institucional; la negligencia o actos ilicitos
intencionales de la Institucion, sus empleados, funcionarios, directivos o agentes (incluyendo los
Administradores TOEFL® Institucional); o (c) la violacién de cualquier patente, derechos de autor, decreto
comercial, marca registrada, informaciéon confidencial u otros derechos registrados de algun tercero
(incluyendo a ETS). La Institucion no esta de acuerdo en dirimir la reclamacién sin consentimiento escrito
de lIE.

20 VIGENCIA DEL CONVENIO
Este convenio serd valido desde el momento de su firma y recepcion en las oficinas del lIE México
durante el afio calendario corriente.

21 TERMINACION
211 Este Convenio podra ser cancelado por cualquiera de las partes en un periodo de hasta 90
dias a partir de la notificacion escrita a la contraparte. Todos los aspectos del Convenio seran validos
hasta la fecha de terminacién de este. La institucién esta de acuerdo en que, si el lIE determina a su
discrecién, que la institucién no cumplié con los lineamientos de seguridad y/o administracion
establecidos, se dara por cancelado el presente convenio de forma inmediata.

La Instituciéon esta de acuerdo en detener de inmediato toda aplicacion autorizada de los examenes
TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™ y devolver todos los materiales
de examen en su posesion a lIE al momento de la terminacién o vencimiento de los derechos de IIE a
revender y aplicar los examenes TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL®
Primary™ de acuerdo con el Convenio de IIE en ETS.

Cualquier disposicion de este Convenio que razonablemente pudiera sobrevivir a la terminacion o
vencimiento del presente, incluyendo las obligaciones de confidencialidad e indemnizacion,
prevaleceran a la terminacién o vencimiento del presente. La terminacion de este Convenio no
exonerara a ninguna de las partes de ninguna reclamaciéon en su contra que surja de este Convenio
antes de que termine el mismo.

21.2 Cualquiera de las partes puede rescindir este acuerdo dentro de los 30 dias siguientes a la
notificacion por escrito a la parte que no cumple. Durante estos 30 dias, el acuerdo seguira siendo
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valido hasta la fecha de rescision. En caso de que el lIE determine, a su discrecion (pero con evidencia
documentada que lleve al IIE a tal determinacion), que la Institucion no ha cumplido con las pautas
administrativas o de seguridad establecidas, o si existen motivos razonables para sospechar fraude,
mala fe, malicia o cualquier otra accién que ponga en peligro la integridad de las operaciones, el
acuerdo debe rescindirse de inmediato sin necesidad de una resoluciéon adicional. En situaciones en
las que se considere que la Institucion representa un riesgo para la seguridad o se determine que no
cumple con las medidas de seguridad, el IIE tendra derecho a notificar a la Institucion que el acuerdo
se rescinde mediante notificacion por escrito. En tal caso, la Institucidon debera cesar inmediatamente
toda administracion autorizada de los examenes TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y
TOEFL® Primary™ y devolver todos los materiales de examen en su posesion al lIE.

Adicionalmente, en caso de existir sospechas fundadas de fraude, malicia o incumplimiento intencional
de los términos del acuerdo, el IIE se reserve el derecho de no renovar el acuerdo al final del plazo
vigente, sin responsabilidad y sin necesidad de resolucién judicial.

22 DOCUMENTOS ADICIONALES
221 Lista de precios vigentes
22.2 Calendario de Dias Festivos
22.3 Logos oficiales TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™
22.4 Formato de Solicitud de Materiales
22.5 Aviso de Privacidad
22.6 Solicitud de datos personales
22,7 Carta Compromiso
22.8 Formato de Solicitud de Capacitacion

La informacion de contacto de la oficina de |IE en la Ciudad de México es:

Institute of International Education, INC
Berlin 18, 5° Piso, Col. Juarez
México, Ciudad de México 06600
TEL. (52-55) 5703-3232
E-mail: jrojas@iie.org

- 7
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DATOS DE LA INSTITUCION Y FIRMAS
Namero de Incorporacion de Estudios/Reconocimiento Oficial o Registro: 13EIT0002C

6

Tipo de Institucién: Indigue con una "x” todos los que aplique

EMPRESA: ] ESCUELA DE INGLES: | OFICINA DE GOBIERNO: | CARRERA TECNICA: |
PRIMARIA: SECUNDARIA: PREPARATORIA: UNIVERSIDAD:
Publica Publica Publica Publica X
Privada Privada Privada Privada
Tipo de examen TOEFL® que administrara: Indique con una “x” todos los que aplique
TOEFL® Primary™ | X TOEFL® Junior™ | X Pre-TOEFL® [ X] TOEFL®ITP [ X
Datos de la institucion para envio de materiales
Nombre de la Institucion: Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan
Direccion: Domicilio Conocido S/N | Col.: | El Saucillo
Ciudad: Huichapan | Estado: | Hidalgo CP. | 42411
Nombre de Institucion que se imprimiran en sus boletas y resultados
Nombre de la Institucion: ] Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan

Representante Legal

Nombre: Mtra. Imelda Pérez Espinoza | Cargo: | Directora General
E-mail: iperez@ifeshw edu.mx [ Teléfono: | 7617248080 Ext. 1002 [ Celular: | 427 427 4163
Firma: JJ )
W=~

Contacto Principgi

Nombre: | Dr. Octavio Guerrero Andrade | Cargo: | Subdirector Académico

E-mail: | oguerrero@iteshu.edu.mx | Teléfono: | 7617248080 Ext. 1016 |  Celular: | 5530475589

Firma:
/4

Administrador TOEFL Institucional #1 (Persona que aplique los exdmenes a los alumnos)

Nombre: | Mtro. José Rubén Rodriguez Licea | Ccargo: | Docente
E-mail: | jrrodriguez@iteshu.edumx [ Teléfono: [ 7617248080 Ext. 1037 | Celular: | 427189643
Firma:

Administrador TOEFL Institucional #2 (Persona que aplique los examenes a los alumnos)

Nombre: | Ing. Karen Paola Pascual Quintanilla | Cargo: | Laboratorista
E-mail: | kppascual@iteshu.edu.mx [ Teléfono: | 7617248080 Ext. 1037 | Celular: | 771722 0845

Firma: @—’

(Maximo 42 Caracteres)
Informacién que se presentara en nuestra pagina web
Llene esta secci6n si aprueba que esta informacion se publique en nuestra pagina web y redes sociales oficiales
Nombre de la Institucién:
Direccién: [ Col.:
Ciudad: | Estado: [ S I
Nombre de contacto: I Cargo:
E-mail: I I Teléfono: | I Celular: I
Pagina web: |
CP.J

Deputy uneciur, Assessiniciit oot vives
Institute of International Education (IIE)

Fecha de Registro:

Para uso exclusivo del IIE
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22.1 Lista de precios™**

Los precios aplicables (IVA No Incluido) son los siguientes:

lie

20 a 200 201 a 500 | 501 a 1,000 1,001 a Precio
Descripcion del Material Unidades Unidades Unidades 5,000 maximo al
Unidades Publico**
TOEFL® Primary Papel
TOEFL® Junior™ Papel
PreTOEFL® Level 2 Papel o Digital USD 35.50 | USD 33.50 | USD 31.50 | USD 30.50 US $ 55.00
TOEFL® ITP Level 1 Papel o Digital
TOEFL® Primary Digital
TOEFL® Junior™Digital uSD 38.00 US $ 55.00
TOEFL® ITP Level 1 Digital + Speaking | USD 52.50 [ USD 50.50 [ USD49.50 [USD48.50 | US$85.00
TOEFL® Primary Speaking USD $39.00 US $ 55.00
TOEFL® Junior™ Speaking USD $39.00 US $ 55.00
TOEFL® Primary Writing USD $28.00 US $ 55.00
TOEFL® Junior™ Writing USD $28.00 US $ 55.00
TOEFL® Primary + Speaking USD $73.00 US $ 95.00
TOEFL® Junior™ + Speaking USD $73.00 US $ 95.00
TOEFL® Primary Papel o Digital
Speaking & Writing USD $93.00 US $120.00
TOEFL® Junior™ Papel o Digital
Speaking & Writing USD $93.00 US $ 120.00
TOEFL® ITP Official Guide
TOEFL® ITP Practice Test
TOEFL® Junior™ Official Guide
TOEFL® Junior™ Practice Test USD 36.00 US $ 50.00
TOEFL® Primary™ Practice Test
TOEFL® Junior™ Learning Center
TOEFL® Primary™ Learning Center
TOEFL® ITP Certificates
Gold, Silver and Bronze USD 7.50 US §13.00
TOEFL® Junior™ Certificates :
Gold, Silver, Bronze, Green and Blue Incluido en el Costo
TOEFL® Primary™ Certificates Incluido en el Costo
Forma de pago exclusivamente por PayPal, en caso de solicitarlos por separado
Reimpresion de resultados USD 24.00 US $27.00
Calificacion Express (Dia habil
siguiente) Reporte en Excel USD 13.50 US §17.00
Calificacion Express (Mismo dia) USD 24.00 US $ 27.00

Reporte en Excel

* Los certificados TOEFL® ITP deberan solicitarse al mismo tiempo y por la misma cantidad de examenes solicitados.

** Se prohibe estrictamente exceder el precio de venta maximo al publico.

**Los precios finales estan sujetos a cambios que podran derivar de (i) la variacion del tipo de cambio publicado por el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacién
en lafecha en que la Institucién presente su solicitud; y/o (ii) el indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC o inflacién) experimentada durante el periodo correspondiente,
en el entendido que IIE debera notificar por escrito a la Institucion en un plazo maximo de 15 (Quince) dias naturales posteriores a que IIE tenga conocimiento del cambio en

el precio final (la “Notificacién de Variacién de Precio”).

La Institucion podra rechazar el incremento al precio final descrito anteriormente, en cuyo caso, lIE no estara obligada a proporcionar los materiales a la Institucion y la
Institucién no estara obligada a comprar los mismos, sin responsabilidad alguna para las partes. Dicho rechazo debera ser notificado por la Institucién a IIE en un plazo
maximo de 5 (Cinco) dias calendario posteriores a la recepcion por parte de la Institucion de la Notificacion de Variacion de Precio, en el entendido que, en caso de que la

Institucién no notifique su rechazo conforme a lo anterior, se entendera que esta de acuerdo con dicho aumento y estara obligada a pagar el precio final conforme a lo:

términos y condicionas establecidos en el presente Convenio, para el pago del precio final.

N
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22.2 Calendario de Dias Festivos 2025

iie

Pais | Fecha Diade Ia Conmemoracion
Semana
U.S./M| 1-Jan Mie Afo Nuevo
U.S. | 20-Jan Lun Natalicio de Martin Luther King Jr.
M 3-Feb Lun Aniversario de la Constitucion Mexicana
US. [17-Feb Lun Dia de los presidentes
M 17-Mar Lun Natalicio de Don Benito Juarez
M 17-Abr Jue Jueves Santo
M 18-Abr Vier Viernes Santo
M 1-May Jue Dia del Trabajo
M 5-May Lun Batalla de Puebla
U.S. |[26-May Lun Dia del Recuerdo
U.S. | 19-dun Jue Conmemoracion Afro-Americana (Juneteenth)
us. | 4-Jul Vier Dia de la Independencia de los EE.UU.
US. | 1-Sep Lun Dia del Trabajo en los EE.UU.
M 16-Sep Mar Dia de la Independencia de México
U.S. | 13-Oct Lun Dia de Colén
U.S. | 11-Nov Mar Dia de los Veteranos
M 17-Nov Lun* Aniversario de la Revolucion Mexicana
U.S. [28-Nov Jue Dia de Accién de Gracias
M 12-Dec Vie Dia de la Virgen de Guadalupe
U.S./M | 25-Dec Jue* Dia de Navidad

* El Contacto Principal recibira por email una notificacion sobre el periodo vacacional decembrino que observara |IE)

g -y = =
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22.3 Logos oficiales TOEFL® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL® Primary™

El uso de los logos en cualquier material impreso o digital debera ser solicitado por escrito.

*toefl itp.

*toefl junior.
*toefl primary.

*toefl itp *toefl junior *toefl primary
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22.5 Aviso de Privacidad

Exclusivo para Aclaraciones

La Institucién proveera el siguiente Aviso de Privacidad en nombre de |IE a los Examinados y demostrara al IIE
que lo ha

realizado, al entregar la copia del Aviso de Privacidad firmado por la persona que tomé el examen antes de
haber presentado el examen. Esta obligacion debera estar al margen a las obligaciones de privacidad de datos
de la Institucion como controlador de datos.

AVISO DE PRIVACIDAD PARA CANDIDATOS EXAMINADOS

El Institute of International Education México (“llIE México”), ubicado en Berlin No. 18, 6° Piso, Colonia
Juarez, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México, se compromete con su derecho a la privacidad y la
proteccion de sus datos personales (“datos personales”). Por lo tanto, en cumplimiento de la Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y demas normativas aplicables (la "Ley"), lIE
México hace disponible este Aviso de Privacidad para informarle sobre el manejo de sus datos personales.

DATOS PERSONALES

Los datos personales que lIE México pueda almacenar y procesar pueden categorizarse de la siguiente forma,
si usted es candidato a algun programa o becario:
= Datos de identificacion y de contacto: nombre completo, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad,
direccion, numero telefénico y teléfono celular, direccion de correo electrénico, imagen (fotografia),
identificacion oficial, firma, pasaporte (sélo si es aplicable).
= Datos de identificacion y contacto de las personas que proporcionen referencias sobre usted:
nombre, numero telefénico, direccidon de correo electronico, direccion.
= Datos financieros y econdémicos: ingresos, ahorros, deudas, gastos estimados, becas recibidas
anteriormente.
= Datos o historiales académicos: antecedentes académicos, habilidades, expedientes académicos,
ceédulas y otras certificaciones, curriculum vitae, boletas de calificaciones y comprobante de inscripcion
en instituciones educativas.

IIE México también podria reunir y procesar los siguientes datos personales sensibles (exclusivo a
candidatos de programas):
= Datos Raciales o de Etnicidad
Los datos personales que IIE México pueda almacenar y procesar pueden categorizarse de la siguiente
forma, si usted es un examinando:
= Datos de identificacion y de contacto: nombre completo, lugar y fecha de nacimiento, nacionalidad,
direccion, numero telefénico y teléfono celular, direccion de correo electronico, imagen (fotografia),
identificacion oficial, firma.
= Datos académicos o resultados: habilidades, resultados de pruebas, dominio del inglés.

lIE México puede requerir documentacion, asi como solicitar copias de esta, como evidencia que demuestre la
veracidad de la informacién proporcionada.

PROPOSITOS Y MANEJO DE SUS DATOS PERSONALES

Sus datos personales se usaran para cumplir con los siguientes propdsitos necesarios:
= Cumplir con las obligaciones legales y los requisitos de las autoridades
= Realizar la prueba a través de los centros de pruebas autorizados
= Calificar su prueba y proporcionarle los resultados de esta X
= |dentificarlo como un examinando
= Evitar el fraude y otros delitos o conductas ilegales

%4 ikide B L o
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= Mantener la buena imagen y reputacion del administrador de la prueba
= Proporcionarle informacion con respecto a la prueba en la que esta interesado y contactarlo en
relacién con la misma

= Proteger la propiedad y derechos de IIE México, asi como de otras organizaciones del grupo y de
terceros.

Si usted es candidato a examinando y no se opone a los términos de la seccion “Derechos del Titular de los
Datos” que se presenta a continuacion, sus datos de contacto podrian usarse para el propésito voluntario de:

= Proporcionarle informacion con respecto a los programas o becas que pudieran ser de su interés.
TRASPASO DE DATOS PERSONALES

IIE México puede traspasar sus datos personales a su organizacién matriz y a otras filiales u oficinas, ya sea
local o internacionalmente para dar servicio a proveedores, a centros de examenes y a terceros que tengan una
relacion legal o comercial con IIE México. lIE México acuerda traspasar solamente datos personales que sean
necesarios para completar los propésitos aqui descritos o que surjan de la relacién con usted.

lIE México también tendrd el derecho de traspasar datos personales a sus sucesores en negocio o
compradores o a quien traspase cualquiera de sus activos, para que ellos manejen dichos datos bajo las
condiciones aqui establecidas, mientras obtengamos su consentimiento para este traspaso. lIE México también
podria traspasar sus datos personales en otras situaciones, segun lo previsto y autorizado por ley.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

IIE México ha implementado y mantiene medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas que permiten
la protecciéon de sus datos personales contra dafios, pérdida, alteracion, destrucciéon o uso no autorizado,
acceso o procesamiento.

DERECHOS DEL TITULAR DE LOS DATOS

Con respecto a sus datos personales, puede solicitar el Acceso a sus datos, su Rectificacion o actualizacion,
la Cancelacion, si ya no se usan para los propédsitos para los que se recolectaron y puede Oponerse al
procesamiento de sus datos personales (derechos “ARCO”). Adicionalmente, puede limitar el uso o
revelacion de sus datos personales y cuando sea posible, puede revocar el consentimiento que proporcioné
para su manejo. Puede ejercer dichos derechos presentando o enviando su solicitud, de acuerdo con la ley, a
la direccion mencionada en el primer parrafo, o al correo electronico datospersonales@iie.org. La solicitud debe
incluir: (i) su nombre y direccién u otros medios para notificarle la respuesta de su solicitud; (ii) documentos que
certifiquen su identidad o, cuando sea necesario, su representacién legal; (iii) una descripcion clara y precisa
de los datos personales con respecto a los derechos que se estan ejecutando; (iv) cualquier otra informacién o
documento que facilite la ubicacién de los datos personales. Responderemos a las demandas de su solicitud
dentro de 20 dias habiles después de la fecha en la que se haya recibido su solicitud. Si es una solicitud
adecuada, tendra 15 dias habiles posteriores a la fecha en la que haya recibido su primera respuesta, para
hacerla efectiva.

Se considerara que tuvo acceso a sus datos personales cuando estos se hayan puesto a su disposicién, a
través de cualquier medio o cualquier forma o cuando copias con sus datos personales se le proporcionen, a
eleccion de IIE México.

Con respecto al derecho de revocar su consentimiento, por favor considere que el ejercicio de este derecho
solamente sera posible en ciertos casos.
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CAMBIOS AL AVISO DE PRIVACIDAD

IIE México puede modificar este Aviso de Privacidad si lo considera adecuado. Si se realizan cambios
importantes, IIE México le proporcionara el Aviso de Privacidad actualizado a través de la direccion de correo
electrénico que nos haya proporcionado.

CONSENTIMIENTO

Al presentar voluntariamente su informacién personal, usted expresamente declara haber leido este Aviso de
Privacidad y autoriza el manejo, uso y transferencia de su informacién personal de acuerdo con lo establecido
en este Aviso de Privacidad. Adicionalmente, usted declara haber obtenido el consentimiento de los individuos
de los cuales se haya recabado informacién personal.

Firma:

Nombre:

Fecha:

g -
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22.6 Solicitud de Datos Personales
Para: Institute of International Education Mexico (“lIE México”)
Berlin No. 18, Piso 6, Col. Juarez
Del. Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06600

De:

(Nombre de la institucion solicitante de datos)
Asunto: Solicitud de envio de mis datos personales.
Yo (nombre del examinado), al firmar este documento, manifiesto que he leido y estoy de acuerdo con el Aviso
de Privacidad de IIE México, el cual fue puesto a mi disposicion previo a proporcionar mis datos personales

con el proposito de realizar un examen sobre mi nivel de inglés.

Entiendo también que dicho Aviso de Privacidad esta disponible en cualquier momento si lo solicito escribiendo
al correo datospersonales@iie.org.

Asimismo, manifiesto que, con mi firma al calce, yo, como titular de mis datos personales, solicito a IIE México
y le doy mi consentimiento para que comparta mis datos personales, en mi nombre, incluyendo calificaciones
del examen que hice, directamente con:

Nombre de la Institucion:
localizada en:

Esto, a fin de que la Institucion:
localizada en: pueda
corroborar con IlE México los resultados de mi examen (o examenes) y mi nivel de inglés, y para que la
Universidad los pueda utilizar conforme a su Aviso de Privacidad, el cual conozco y con el cual estoy también
de acuerdo. Ademas, sé que la Universidad, al estar en un pais diferente a México, tratara mis datos personales
conforme a la legislacion local aplicable.

Estoy consciente de que mis datos personales se comunicaran por medios electrénicos y de que estas
comunicaciones no son 100% seguras, por lo que, desde ahora, con este documento, libero de cualquier
responsabilidad que pudiere surgir por la comunicacion de mis datos personales en los términos expresados,
tanto a como al lIE México.

Atentamente,

Nombre:

Fecha:

Firma:

24
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Carta Compromiso

Fecha de emision: 20 de enero 2025.

Quien suscribe, Mtro. José Rubén Rodriquez Licea identificAandome con credencial de elector folio
1827938307, me comprometo a respetar y cumplir los lineamientos de seguridad y protocolos
administrativos indicados en los manuales de supervisién establecidos por ETS y el Institute of
International Education.

Asimismo, me responsabilizo por la integridad de todas las administraciones de examenes que se
lleven a cabo bajo el nombre de la institucion Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan con
niamero de registro institucional INC 17241226, en el que figuro como Administrador TOEFL
Institucional # 1 de los exdmenes TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL®
Primary™; entiendo que deberé video grabar y guardar todas las administraciones virtuales de
examenes TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL por un minimo de 6 meses.

Sin otro particular y para constancia establezco mi firma.

A

Mtro. José Rubén Rodriguez Licea

Este formato deber ser una vez al afio o ser actualizado cada que tenga rotacion o asignacion de nuevos
Administrador TOEFL Institucional # (Persona que aplique los examenes a los alumnos).
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Carta Compromiso

Fecha de emision: 20 de enero 2025.

Quien suscribe, Ing. Karen Paola Pascual Quintanilla identificandome con credencial de elector folio
2302388217, me comprometo a respetar y cumplir los lineamientos de seguridad y protocolos
administrativos indicados en los manuales de supervision establecidos por ETS vy el Institute of
International Education.

Asimismo, me responsabilizo por la integridad de todas las administraciones de examenes que se
lleven a cabo bajo el nombre de la institucion Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan con
numero de registro institucional INC 17241226, en el que figuro como Administrador TOEFL
Institucional # 2 de los exdmenes TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL®, TOEFL® Junior™ y TOEFL®
Primary™; entiendo que deberé video grabar y guardar todas las administraciones virtuales de
examenes TOEFL ® ITP, Pre-TOEFL por un minimo de 6 meses.

Sin otro particular y para constancia establezco mi firma.

————

Ing. Karen Paola Pascual Quintanilla

Este formato deber ser una vez al afio o ser actualizado cada que tenga rotacién o asignacion de nuevos
Administrador TOEFL Institucional # (Persona que aplique los examenes a los alumnos).
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22.8 Acuerdo de Seguridad del Candidato
Digitales / Papel

El administrador del examen esta autorizado a finalizar inmediatamente su examen, despedirlo de la sesion de
examen y/o sus puntajes pueden ser retenidos y finalmente cancelados, por cualquier accion que viole la
seguridad del examen TOEFL ITP.

Las violaciones incluyen, entre otras, las siguientes:

1. Realizar o intentar realizar el examen o parte del examen para otra persona, o tener o intentar tener otra persona
para realizar la prueba o parte de la prueba por usted.

2. No proporcionar una identificacion aceptable.

3. Obtener acceso indebido al contenido del examen, a una parte del examen o a informacion sobre el examen. Esto
incluye tener preguntas o respuestas de la prueba antes de la administracion y aportar conocimientos previos de
cualquier informacién del examen de cualquier forma, incluidos, entre otros, documentos de identificacion,
dispositivos prohibidos (Celulares, Smartwatch, Audifonos Inalambricos, Tabletas o pizarrones) y cualquier otro
elemento utilizado como ayuda en relacién con la prueba.

4. Usar o tener cualquier articulo o dispositivo prohibido durante el examen.

5. Usar cualquier objeto como ayuda en relacion con la prueba, incluidos, entre otros, teléfonos, tabletas, relojes,
boligrafos, boligrafos de escaneo u otros dispositivos de escaneo, calculadoras, libros, folletos, notas, papel
borrador no autorizado, reglas, rotuladores, diccionarios, materiales de preparacion de examenes, traductores y
cualquier dispositivo electronico, de escaneo, dispositivo de escucha, grabacion, fotografico o portatil.

6. Crear disturbios: no se tolerara ningun tipo de comportamiento disruptivo. El administrador a su discrecion puede
determinar una conducta disruptiva.

7. Intentar dar o recibir ayuda: no se permite ningun tipo de comunicacion durante el examen. Esta prohibido discutir
o compartir preguntas o respuestas del examen durante el examen, y una vez finalizada la prueba, incluida la
comunicacién mediante mensajes de texto, correo electrénico o fotografias.

8. Fumar, (incluidos los cigarrillos electrénicos) o tener alimentos y bebidas.

9. Uso de gorras, sombreros durante el examen.

10. Abandonar la habitacién de examen sin permiso durante la prueba.

11. IIE y el Programa TOEFL se reservan el derecho de tomar todas y cada una de las medidas, incluidas, entre otras:
prohibirle realizar examenes futuros y/o retener o cancelar sus puntuaciones, por no cumplir con el reglamento del
examen o las instrucciones del administrador.

Resultados no oficiales:

Al final de la prueba Digital, podra ver sus resultados NO OFICIALES. Dentro de los siguientes quince dias se
revisan los videos de cada examinado y el resultado puede ser cancelado; aunque haya completado el examen
y no haya sido notificado en ese momento.

Nombre def evaluado

Nt

Yo renuncio al derecho de presentar
cualquier reclamo contra el IIE en caso de ser descubierto haciendo trampa seran responsables de las
consecuencias derivadas de la cancelacion o invalidez de mi examen en caso de incumplimiento de  estas
normativas o cuando la Institucion o el lIE retnan evidencia al respecto.

Exoneracion de Responsabilidad
Acepto que ni , ni el IIE tengan responsabilidad
legal o administrativa relacionada con la violacién de estas normas.

Nombre completo:
Firma:
Fecha:

Todas y cada una de las denuncias relacionadas con la decision adoptada por la Institucion o por el lIE en cuanto a la notificacion
fraude deberan dirigirse directamente a la Institucion administradora de mi examen.
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22.9 Formato de Solicitud de Capacitacién
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Formato de Solicitud de Capacitacion

Nombre de la Institucion:

Institutional Number Code (INC):

Fecha de solicitud:

The Power
of International
Education

The Power
of International
Educalion

Informacion del Solicitante:

Nombre:

(Numero de registro anual asignado a su institucién por el IIE)

Departamento:

Fecha y Hora solicitada:

Fecha: Hora:
Capacitacion para el examen: (seleccione todos los que aplique)
TOEFL Primary TOEFL Junior TOEFL ITP
Papel Digital Papel Digital Papel Digital
O O O O O O
Medio de Capacitacion:
Presencial Virtual
IHE *Institucion MSTeams Zoom Meet Otro
O O O O O
Participantes:
e Nombre: Celular:
e Nombre: Celular:
e Nombre: Celular:
e Nombre: Celular:
e Nombre: Celular:
e Nombre: Celular:

Comentarios Adicionales:

* La capacitacién es sin costo en modo virtual o si se brinda en las instalaciones del lIE, si solicita la capacitacién en sus instalaciones,
su institucién debera cubrir los costos de transportacién y vidticos de una persona saliendo de la ciudad de México.

*to

efiitp

28



		2025-03-03T13:13:42-0600
	JR




