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1. Objetivo
Establecer las actividades para el logro de la Certificacion del Idioma en la Universidad Politécnica del

Golfo de México. :

2. Alcance
Aplica este procedimiento a todos los programas de inglés de la Universidad.
\/
3. Diagrama de Procesos

sabilidades y Autoridades

4.1 Secretaria Académica
e Autoriza el proceso de Certificacién del idioma
e Informa a servicios escolares y a caja inicio del proceso de certificacion.
e Valida dictamen final de acreditacion del idioma para entregar a SE
4.2 Servicios Escolares.
« Realiza proceso de inscripcién de los/las estudiantes interesados/as

Documento Controlado por of Sistema de Gestidn de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versicn es
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Procedimiento de Certificacion del Idioma
« Comunica a coordinacién de idiomas lista de alumnos/as inscritos/as al proceso

4.3 Coordinacion de idiomas.
e Emite convocatoria para examen de certificacion O

¢ Organiza logistica para la aplicacion del examen.
« Supervisa aplicacion de examen Toefl [TP Q
Ll

Aplica encuesta de satisfaccion del cliente ?\
e Garantiza el envio de los examenes Toefl ITP a fa cludad de México pn@ evision.
e Hace entrega personal de los resultados finales Toefl [TP

e Elabora dictamen de acreditacion por certificacion del idio

4.4 Profesores/as de Asignatura del Idioma ingles

¢ Los/las profesores/as seleccionados/as administra n de certificacion
s Garantizan la correcta aplicacion del examen
¢ Entregan examenes a la coordinacion de igs vez concluido el proceso

5. Términos y Definiciones

SAC: Secretaria Académica éc
SE: Servicios Escolares O

Cl: Coordinacion de idiomas

of International Education

6. Desarrollo de Actividades

Documento Controlado per el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGT) Mwbrdasumpmdwﬁdﬂﬂrdﬂa Total, Esta version &5
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Procedimiento de Certificacion del Idioma
6.1 Publicacion de convocatoria para el proceso de certificacion

6.1 Coordinacion de idiomas presenta a SAC propuesta de proceso de certificacion Toefi ITP
madiante documento Convocatoria Examen de Certificacion del Idioma Inglés Toefl itp
CID-02-F1) a los/las estudiantes interesados/as y publico en general.

6.2 Registro de aspirantes a certificacion del idioma inglés Q
6.2.1 Se realiza el proceso de inscripcién en Servicios Escalares, la lista de ﬁtudiﬂ?h ritos
(as) se comunica a Coordinacion de idiomas. V

6.2.2 Coordinacién de idiomas recibe el registro de inscripcion emiti icios Escolares,
donde se concentra el listado a través del documento Lista d& ién a proceso de

certificacion toefl ITP (PR-CID-02-F2).
- iama inglés.

scion de acuerdo al numero de

6.3 Logistica para la aplicacién del examen de certifi
631 Coordinacion de idiomas programa logistica
aspirantes inscritos,

6.3.2 Coordinacion de diomas propone a 5Al
la aplicacién del examen, mediante formatong
(PR-CID-02-F3)

Jlas profesores/as que serdn responsables de
acion de profesor/a evaluador/a Toefl ITP

6.3.3 SAC valida la propuesta @ profesares/as que seran responsables del proceso de
certificacion.

6.3.4 Coordinacién de J solicita a IIE el material que se empleara en el proceso de
certificacion.

6.3.5 lIE hace aterial a la coordinacion de idiomas
636 C@Q de idiomas revisa y verifica el estado que guarda el material enviado por lIE

ﬁ.3®rd1naciﬁn de idiomas publica lista de los/las estudiantes y publico en general
0s/as al proceso de certificacion.

6.4 Aplicacion del examen de certificacion del idioma inglés.

64.1 Coordinacién de Idiomas hace entrega del material que se utilizara en el proceso de
certificacion del idioma inglés a los/las profesores/as de asignatura responsables de |a aplicacion
del examen.
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Procedimiento de Certificacion del ldioma
6.4.2 El profesorado asignado realiza proceso de registro de asistencia de estudiantes y publico
en general para el examen de certificacion mediante formato Lista de asistencia Toefl [TP (PR-
CID-02-F4)

6.4.3 Los/las profesores /as responsables del proceso de certificacion aplican examen, una v@
concluido el mismo hacen entrega del material a la coordinacién de idiomas.

6.4.4, Cl supervisa la correcta aplicacion del examen. Y
6.4.5 Coordinacion de idiomas envia el material utilizado en el proceso de gesj n para ser
calificado al lIE.

6.5. Aplicacién de la Encuesta del Examen de Certificacion del og Inglés.

6.5.1 Coordinacion de idiomas en conjunto con los/las PA aphiganNg Encuesta de Examen de
Certificacion del idioma Inglés, mediante formato &men%ﬂﬂa:ﬂdn del Examen de
Certificacion del Idioma Inglés TOEFL ITP (PR-CID-02-

6.6 Recepcion de resultados del examen de ce i | idioma inglés.

6.6.1 El IIE hace envio de los resultados en electrani proceso de certificacion Toefl ITP a la
coordinacion de ldiomasen un plazode5a 1 hace envio de los certificados en un tiempo
de 10 a 15 dias habiles.

6.6.2. Coordinacion de idiomas. recibe y certificados.

6.7 Entrega de comprobante de@camn del idioma inglés.
6.7.1. Coordinacion de Idi ‘e entrega personal de los resultados del proceso de

certificacion del idioma ingléga @studiantes y publico en general mediante el formato
Entrega de Resultados T (PR-CID-02-F5)

6.8 Dictamen de
6.8.1, Los/las
idiomas en lo

n de asignatura por certificacion del idioma inglés.

solicita a su DPE mediante escrito con copla para coordinacion de
eros dias del inicio de cuatrimestre se le asigne la acreditacion de la
de acuerdo a la escala siguiente.

bt o o T PRETI T "L e T fn,

S i

B1 410 - 469
B2 470-528
1 529 - 644

Dacumente Controlado por el Sistema de-Gestidn -de Calidad ($GZ), Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total. Esta yersion es
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2 645 - 677

O
OVVQ

677

Sa4d 610
477 543
410 476
340 409

6.8.2. Coordinacion de idiomas realiza @-ntrado general de los resultados Toefl ITP
mediante formato Concentrado dicta creditacion del idioma inglés, PR-CID-02-F6
para realizar posteriormente los dictamengg individuales.

6.9 Acreditacion de asignatur ficacion Toefl Itp.

6.9.2 Coordinacién de id entrega a los/las estudiantes dictamen de acreditacion de
asignatura usando los idg establecidos, mediante formato Dictamen de acreditacion de
asignatura por certifi idioma inglés. PR-CID-02-F8

6.9.3 Los/las estud deben acudir con el/la DPE, para hacer entrega de su dictamen,
anexando copi mento Toefl ITP Institucional, el DPE debera realizar el tramite ante SAC
para revislé@x iente.

694 r el expediente de el/ la estudiante y si no se adeuda ningun nivel de inglés valida
e la acreditacion de la calificacién que el/la estudiante obtiene por proceso de
i6n del Idioma y de acuerdo a los criterios, lo reporta a servicios escolares.

’s. Para cumplir con este procedimiento se requiere que el/la estudiante presente documento
Toefl ITP de la UPGM., La validez del documento oficial TOEFL ITP es de 2 afios a partir de su fecha
de emision, el tramite no debe realizarse si el/la alumno/a presenta algin nivel de ingles
reprobado y no ha side liberado.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (5GCE Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total Esta version &5
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Procedimiento de Certificacién del ldioma

7. Documentos Relacionados

Registros

" Convocatoria \
para proceso de Coardinador {a) de
. 1 & cio
PR-CID-02-F1 | certificacion del e idiomas o
idioma
Lista de
Inscripcién a ) ,SN
PRCID-02-F2 | proceso de c“"":'" N | ordinacion de
certificacion 1ano idiomas
= S
Asignacion de O
B profesor (a) O Conrdinaduf (a) de Coordicacitnde
evaluador (a) idiomas idiomas
toefl ITP
Lista de
PR-CID-02-F4 | asistencia T Cm“lﬂmw @de | coordinacion de
TP 1 afo diomas idiomas
y 4
PR-CID-02-F5 s Toefl Coordinador (a}de | .. ginacisn de
+\ 1 afio Idiomas idiomas
QO
- Fﬁwc:mcenmdu
D £€ ) dimm de Cmrﬁlr?adur (a) de Conedinadibndi
acreditacion del 13h0 idiomas idlomas
Q idioma inglés
- _— Encuesta del
dp-0 Examen de qurﬁ;naﬁar {a) de Poudicacibnde
Certificacion del 1 aio idiomas idiomas
Idioma Inglés
PR-CID-02-F8 | pictamen de 13fio Coordinador (3)de |  Coordinacién de
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acreditacion de idiomas idiomas
asignatura por
certificacion del
idioma Inglés .

iﬂﬁ:ﬂtﬂs

NA
deT abajo

NA

[ Comprobante del Certificado TQEFLJ

NA 00 N Primera Edicién del Documento JGCH EIGC
O 10-Ene-12 10-Ene-12
ﬂ‘lﬂﬂ'o Se actualiza el procedimiento a lenguaje | JGCH EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestién en . 4
Q Equidad de Gé i 04-Ene-13 04-Ene-13
07 01 Se cambia nombre de formato: Asignacion de JGCH EIGC
aalificaciéon por certificacion del idioma | o, o x
inglés por el nombre de Concentrado 21 st
dictamen de acreditacion del idioma inglés
S¢ agrega Dictamen de acreditacion de
07 6 [ e el o | 200 EIGC
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inglés. PR-CID-02-F8 04-Ene-13 04-Ene.-13
o 02 | se modifica el nombre de Coordinador de
Idiomas a; Coordinadora de Idiomas, y de
Secretaria Académica a Secretario Académico, RRC
asi como los datos personales de fa
coordinadora de Idiomas, Representante de la Ik ?1~ A
direccién y Secretario acadéemico. \v
- o2 | 5emodifica el formato de Lista de Inscripcion Q~
a proceso de certificacion toefl ITP (PR-CID- ’&
02-F2). Se agrega una nueva columna pa
recabar el dato de MATRICULA aplicable T RRC RRAS
estudiantes de la Universidad Polite @ 18-FEB-13 18-FEB-13
Golfo de México.
| o7 02 | Se modifica el formato de
dictamen de acreditacion ioma Inglés,
PR-CID-02-F6, 5¢ agreg a columna
para recabar el dato ICULA aplicable RRC RRAS
para estudiantes Uhiversidad Politécnica | 18-FEB-13 18-FEB-13
del Golfo de @
1 5 Se ane-@a‘fm del procedimiento SRC RRAS
(\Q/ 18-FEB-13 18-FEB-13
A
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Procedimiento de Certificacion del Idioma

9. Anexos
Anexo 1 Convocatoria para proceso de certificacion del idioma
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Anexo 2 Lista de Inscripcion a procesa de certificacion toefl ITP
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Anexo 3 Asignacion de profesor (a) evaluador (a) toefl ITP
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Anexo 4 Lista de asistencia Toefl ITP
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Anexo 5 Entrega de Resultados Toefl ITP
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Anexo 6 Concentrado dictamen de acreditacion del idioma inglés
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Anexo 7 Encuesta del Examen de Certificacion del Idioma Inglés
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Anexo 8 Dictamen de acreditacion de asignatura por certificacion del idioma inglés
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