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Procedimiento de Integracion de los grupos de ingiés por nivel
1. Objetivo
Establecer las actividades para operar los programas de inglés de la Universidad Politécnica del Golfo
de México, manteniendo el control, seguimiento, evaluacion y registro del proceso.

2. Alcance
Aplica este procedimiento a todos los programas de inglés de la Universidad. ?\

3. Diagrama de Procesos

4, Responsabil utoridades
4.1 Direcci&n icios escolares
ona la relacidn con los resultados del los estudiantes del examen CENEVAL
dala seccion de inglés.

Qetaria Académica
¢ Valida los resultados finales de la planeacion y operatividad de los grupos de inglés en
los diversos niveles.

= Valida propuesta de asignacion de grupos de inglés y turna a DPE

4.3 Coordinador /a de idiomas.
+ Aplica el instrumento de evaluacin.

Pocumento Cantrolada por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGCE Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Exta wersidn €5
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Procedimiento de Integracion de los grupos de ingiés por nivel
o \Verifica y determina el nivel de inglés de cada estudiante entrevistado/a,
« Proporciona informacion de resultados de ubicacién por niveles de inglés al DPE
correspondiente,
Organiza a los/!las estudiantes y profesorado por grupe, O
Elabora horario del uso del laboratorio de idiomas, y lo publica.

Propone grupo de ubicacian de el/ la estudiante a los DPE
%ﬁa para

Elabora propuesta de asignacién de grupos a los/las PA de inglés y
validacidn a SAC.
s Monitorea y registra las actividades de los/las estudiantes en n d‘el Centro de

Autoacceso de Idiomas (CADI). Q~
5. Términos y Definiciones &
NI: Nivel de Inglés Os

SAC: Secretaria Académica < )
DPE: Director de Programa Educativo O
PA: Profesor/a de signatura

CENEVAL: Centro Nacional de Eva@n y Validacion,

ﬁw@
; plicitud al departamento de servicios escolares de los resultados del examen

La Coordinacién de idiomas solicita a la Direccion de Serviclos Escolares mediante un
emorandum la relacion de estudiantes con el resultado del modulo de inglés.

6.1.2 La Coordinacién de idiomas selecciona y convoca a los/las estudiantes que obtuvieron un
puntaje mayor a 1000 o nivel S, al examen de ubicacion de Inglés durante el proceso

propedéutico.
6.2 Aplicacion de examen de ubicacion de inglés,

Documento Contralado por &) Sistema de Gestldn  de Calidad (SGCL Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total. Eita vermidn &4
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel
6.2.1 Se realiza la invitacion a estudiantes seleccionados /as para la aplicacion del examen de
ubicacion. La coordinacion de idiomas en coordinacién con los DPE convocan a estudiantes a
través de una circular con la  fecha, hora y lugar, en que se llevard a cabo el examen de
ubicacién, informandoles que el objetiva de la misma es ubicarles por nivel para un
desempenio y desarrollo de las habllidades que se requiere en el aprendizaje de un id

6.2.2 Aplicacién del examen de ubicacion.
La Coordinacion de idiomas aplica examen de ubicacion basado en el Marco G ropeo
en los niveles basicos e intermedio- avanzado de inglés, a través de un examgn infgractivo que
contiene preguntas estratégicas con criterios definidos respecto a los 3
vocabulario y comprension lectora que determinen el nivel de inglésde |

6.3 Integracién de los resultados de ubicacidn por nivel de d
6.3.1 La Coordinacién de Idiomas con apoyo de profesor/a
integra los resultados emitidos de acuerdo a los niveles de |
integracion de los resultados de ubicacion por n
inglés PR-CID-01-F2 para su publicacion.

6.3.2 Coordinacién de idiomas entrega los resultadds emtidos en el examen de ubicacién a SAC
para su validacion,

lista en el drea de Inglés,
la Institucion, en el formato
minlo de las evaluaciones de

6.4 Publicacién de los resultados de u r nivel de dominio.

muhica a los/las estudiantes través del documento
luaciones de inglés PR-CID-01-F2 |os resultados del
nglés que serén colocados en el estrado de la universidad para
ue han sido ubicados.

s/profesores por nivel.
idiomas de acuerdo a la integracion de los resultados, propone las

tdg Bstudiantes se Integra cada uno ylos horarios par nivel.
ador de |diomas propone a SAC para su validacion a los/flas profesores/as por
mediante el formato Distribucion de grupaos para docentes de inglés PR-

ublcar el horaric y grupo

6.5 Programacic
6.5.1. La coardinacié

6.6 Roll de trabajo del laboratorio de inglés
66.1 La coordinacion de idiomas reallza una calendarizacidn del use del laboratorio de
idiomas en el formato Distribucion de Horarios para el Laboratorio de Idiomas PR-CID-01-F4

Documento Controlada por ¢ Sisterma de Gestidn  de Calidad (5GC. Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Exta version s
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Procedimiento de Integracién de los grupos de inglés por nivel

Jonde se lleva a cabo la practica simulada de las cuatro habilidades del idioma y se le informa al
profesorado y estudiantes. .

6.6.2. Los/las estudiantes que reguieran realizar practicas extracurriculares, podran tener el
acceso a dichas practicas en el CADY, y se raglistraran en el formato Control de Practicas

CADI (PR-CID-01-F5) Q
7. Documentos Relacionados ?\

; Integracion d | »
los resultados

de ubicacién por :
nivel de dominio 1 afo nador/a de|Coordinacion de
PRECDO1E2 delas fomas Idiomas
evaluaciones de O
inglés $
‘5 N Coordinador/ade |
idiomas Coordinacion de
PR-CID-01-F3 1 30 e
Coordinador/a de
idiomas :
5 Coordi de
PR-CID-01-F4 § 1 ano Idhm;:a_cbén
‘ ; Coordinador/a de
idiomas Coordinacién de
PH®H;5 1ano idiomas

<
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Procedimientos

NA 00 Primera Edicion del Documento EIGC EIGC
\\ 10-Dic-08 10-Dic.-08
03 | N " | cambio de Diagrama de Procesos EIGC EIGC
01-Sep.08 | 01-Sep. 08
01 Se elimina: :
4.4 Secretaria Académica BGC E'ﬁ‘:
Q o Valida Contenido la entrevista como | 01-5ep.08 | 01-Sep. 08
instrumenio de evaluacion.
Se agrega:
4.5 Secretaria Académica
s Supervisa los resultados finales de la
planeacién y operatividad de los grupos
de inglés en los diversos niveles

Bocumenta Controlada por of Sistema de Gestidn. de Calidad (SGC), Prohitids su Reproduccidn Parcial 0 Total. Esta versidn &4
vigente si se consulta en el Portal del SGC en vl Sitie Web de la Universidac: www.upgm.edu.mx.
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03

0

Se elimina:
4.6 Coordinadora de idiomas.
» Diseria el contenido de la entrevista
come Instrumento de evaluacion.
» \Verifica y determina el nivel de inglés de
cada estudiante entrevistade.
s Proporciona informacién de resultados
de ublicacion por niveles de inglés.
Programa estudiantes y docentes por grupo,
horario del uso del !laboratorio de idiomas, y lo
publica.
Se agrega:
4.7 Coordinadora de idiomas.
s Aplica el instrumento de evaluach
s Verifica y determina el nivel d
cada estudiante entrevisif
* Proporciona in
de ubicacion por ni
* QOrganizaal tudiantes y docentes

por  grupg, io del uso del
labora 5.y lo publica.
e Monitored, y registra las actividades de

| amnes en la sesion del Centro de
Aytoatceso de Idiomas (CADI).

EIGC
01-5ep. 08

O\/

EIGC

01-Sep. 08

O

01

EIGC
01-Sep. 09

01-Sep. 09

04

dgrega: Centro de Autoacceso de |diomas
ADI): Laboratorio de Idiomas donde se realizan
las précticas interactivas de Idiomas,

EIGC
01-5ep. 09

01-Sep. 09

04

Q

O

N\
.V
U

Se elimina: 6.2 Disefio de la entrevista.

6.2.1 Disefio de la entrevista para validacidn,

La coordinadora de idiomas disefa la entrevista de

acuerda al Marco Comuin Eurapeo en los nivales

basicos e intermedio- avanzado de Inglés, & través

de una lista de preguntas sstratégicas con criterios

definidos respecto a los puntos gramaticales y

fonéticos que determinen el nivel de inglés de cada

estudiante.

6232 Envio del disefio de la entrevista para su
revision y validacidn.

EIGC
01-5ep. 09

EIGC

01-Sep. 09

Documento Controlada por ef Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn es
vigente si se consulta en el Portal del SGC en &l Sitio Web de la Universidad: www,
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

La coordinadora de idiomas envia & la secretaria
académica el disefio de la entrevista de evaluacidn
en el formate PR-CID-01-F1 y si se le hace
observaciones al documento, los regresa al drea de

Idiomas para su revision, si no hay observaciones, O
se procede a la entrevista.

6.23 La coordinadora de idiomas le Informa a los
estudiantes a través de una circular fa fecha;
hora y lugar .en que se llevard a cabo la entrevists,

Informéndoles que el objetivo de fa misma es ubicar OV

por nivel & los estudiantes para un me
desempeno y desarrollo de las habilidades

requiere en el aprendizaje de un idioma, K

6.3 Entrevista

6.3.1 La coordinadora de idiomas ¢ un
docente especialista en el ; nglés,
entrevistan a los estudiantes ordenada
utilizando el documento PR

6.3.2 Lacoordinadora de, le comunica a los
estudiantes que a tra umento PR-CID-01-
F2 que integra | tados de las entrevistas,

sera colocados en el de la universidad para
' poen & que han sido ubicados.
de los resultados de Ia

: inadora de idiomas envia el Informe
edyltados a la secretarla acadeémica a traves del
péto PR-CID-01-F2 para su validacion.
agrega: 6.2 Aplicacidn de examen de
ubicacion de inglés.

62.1 Se realiza la invitacién para los estudiantes

vy
(J seleccionados para la aplicacion del examen de
ubicacion.
O Ls coordinadora de Idiomas convoca a los
estudiantes a través de una circular con la  fecha,
hora y lugar, en que se llevara a cabo el examen de

ubicacién, informandoles que el objetivo de la
misma es ubicar por nivel a los estudiantes para un
mejor desempeno y desarrollo de fas habilidades
que se requiere en el aprendizaje de un idioma.
6.2.2 Aplicacidn del examen de ubicacion,

Documento Controdado por el Sistema de Gestidn de Calided (SGCL Prohibids su Reproduccidn Parcial 0 Total. Bta version =
vigente sl se consulia en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento de Integracién de los grupos de inglés por nivel
e = T

La coordinadora de idiomas aplica examen de
ublcacion basado en el Marco Comun Europea en
los niveles bisicos e intermedio- avanzado de
inglés, a través de un examen interactivo que
contiene preguntas estratégicas con  criterios
definidos respecto a los puntos gramaticales,
vocabulario y comprensidn lectora que determinen
&l nivel de Inglés de cada estudiante.

O

01 Se agrega: 6.3 Integracion de los resultados de
ubicacion por nivel de dominio.

63.1 La coordinadora de idiomas con apoyo de
docente especialista en ef drea de Inglés, integr
resultades arrojados de acuerdo a los ni

inglés de la institucién. En ef formato P -F

para su publicacion.
6.4 Publicacién de los resultados @( on

por nivel de dominio.
64.1 La coordinadora de Id unica a los

estudiantes a través deld0 :
los resultados del exagey ibicacidn de nive!l de
inglés gue serin galofddos en 2! estrado de i3

universidad para ubichg el horario y grupo en el que
han sido ubi

05

.09 | 01-Sep. 09

en &l formato Control y Seguimiento
umnos en Regularizacién de Ingles (PR-CID-
1-F5).

05 o e En caso de que el estudiants
%&1 uiera regularizacion La coordinadora

EIGC EIGC
se encargara de dicha nivelacion | 01-5ep.09 | 01-5ep. 09

Se agrega: 6.6.2. Los estudiantes que requieran

%3 - realizar practicas extracurriculares, podrin tener &l Elot HGC
< J acceso a dichas practicas en el CADL, y s registraran | 01-5ep.09 | 01-5ep. 09
#n el formato Contral de Practicas en el CADI
(PR-CID-01-F5)
5 o0 Se elimina el Formato PR-CID-01-F1 Entrevista EIGC EIGC
01-5ep.09 | 01-Sep.09
Se agregan los formatos PR-CID-01-F5 Control de
06 01 | practicas enel CADI y PR-CID-01F6 Controly |  E1OC EiIGC
Seguimiento de Alumnos en Regularizacion de | 01-Sep.09 | 01-Sep. 09
Ingles
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

Se cambia el responsable de Revisar la
9 elaboracion del documento. G BeC
: 23-Ago-10 23-Ago-10
Se modifica de La Coordinadora a E IGHC
g:' g Coordinador
23-Ago-10 -Ago-10
S Se actualiza el procedimiento a lenguaje £l
= incluyente debido al Sistema de Gestion en A GC
Equidad de Género. W 04-Ene-13
06 Se elimina el formato Control y Seguimiento c EIGC
de Alumnos en Regularizacion de Ingles Q~ 9
o5 lSe rnndh:f;a et:!mi:nmbre de{mfcnna g ghedar o JGHC EIGC
ntegracion os resultados acion
por nivel de dominio de lag/evaltia€iones de 04-Ene-13 04-Ene-13
inglés PR CID 01 F2.
01 Se modifica el e Coordinador de
Idiomas & C ra de Idiomas, y de
Secretaria m a Secretario Académico, RRC RRAS
asi ¢ datos personales de la
14
cmrﬂdlnmas. Tl R
direcchgp y Secretario académico.
@ A
12 n formatos del procedimiento RRC RRAS
A 18-Feb-14 18-Feb-14
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9. Anexos
Anexo 1 Integracion de los resultados de ubicacién por nivel de dominio de las

evaluaciones de inglés O
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Anexo 2 Distribucion de grupos y docentes por nivel de inglés
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Anexo 3 Distribucion de horario del laboratorio de idiomas
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Anexo 4 Control de Practicas en el CADI
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