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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés 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

Solicitud de los Aplicacién del examen de Integracion de los
resultados del | oeEdtmebmmEs \ resultados de
CENEVAL del v| dominiodelascuatro | ubicacién por nivel
moédulo de inglés habilidades de Inglés de dominio.

\4

Publicacion de los p iond
resultados de IOJI8IMSCIONICE Roll de trabajo del
s . | 9grupos/profesores/a laboratorio de inglés
ubicacion por nivel > s por nivel. > *@
de dominio.

4. Responsabilidades y Autoridades

4.1 Direccion de servicios escolares

e Proporciona la relacion con los resultados del los estudiantes del examen CENEVAL
de la seccion de inglés.

4.2 Secretaria Académica

e Valida los resultados finales de la planeacién y operatividad de los grupos de inglés en
los diversos niveles.

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

4.3 Coordinador /a de idiomas.
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

e Aplica elinstrumento de evaluacion.

e Verifica y determina el nivel de inglés de cada estudiante entrevistado/a.

e Proporciona informacion de resultados de ubicacion por niveles de inglés al DPE
correspondiente.

e Organiza a los/las estudiantes y profesorado por grupo,

e Elabora horario del uso del laboratorio de idiomas, y lo publica.

e Propone grupo de ubicacion de elf la estudiante a los DPE

e Elabora propuesta de asignacion de grupos a los/las PA de inglés y presenta para
validacion a SAC.

e Monitorea y registra las actividades de los/las estudiantes en la sesion del Centro de
Autoacceso de Idiomas (CADI).

5. Términos y Definiciones

NI: Nivel de Inglés

SAC: Secretaria Académica

DPE: Director de Programa Educativo

PA: Profesor/a de signatura

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion y Validacion.
SS: Sobresaliente en los resultados del examen CENEVAL
S: Satisfactorio En los resultados del examen CENEVAL.

Centro de Autoacceso de Idiomas (CADI): Laboratorio de Idiomas donde se realizan las practicas
interactivas de Idiomas.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Solicitud al departamento de servicios escolares de los resultados del examen CENEVAL
6.1.1 La Coordinacion de idiomas solicita a la Direccion de Servicios Escolares mediante un
memorandum la relacion de estudiantes con el resultado del mdédulo de inglés.

6.1.2 La Coordinacion 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.
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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
ubicacién. La coordinacién de idiomas en coordinacion 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 ubicacion,
informandoles que el objetivo de la misma es ubicarles por nivel para un mejor desempeiio y
desarrollo de las habilidades que se requiere en el aprendizaje de un idioma.

6.2.2 Aplicacion del examen de ubicacion.

La Coordinacion de idiomas aplica examen de ubicacion basado en el Marco Comun Europeo en
los niveles basicos 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 comprension lectora que determinen el nivel de inglés de los/las estudiantes.

6.3 Integracion de los resultados de ubicacion por nivel de dominio.

6.3.1 La Coordinacion de idiomas con apoyo de profesor/a especialista en el area de inglés,
integra los resultados emitidos de acuerdo a los niveles de inglés de la institucion, en el formato
Integracion de los resultados de ubicacion por nivel de dominio de las evaluaciones de inglés
PR-CID-01-F2 parasu publicacion.

6.3.2 Coordinacion de idiomas entrega los resultados emitidos en el examen de ubicacion a SAC
para su validacion.

6.4 Publicacion de los resultados de ubicacion por nivel de dominio.

6.4.1 La coordinacion de idiomas comunica a los/las estudiantes través del documento
Integracion de los resultados de las evaluaciones de inglés PR-CID-01-F2 los resultados del
examen de ubicacion de nivel de inglés que seran colocados en el estrado de la universidad para
ubicar el horario y grupo en el que han sido ubicados.

6.5 Programacion de grupos/profesores por nivel.

6.5.1. La coordinacion de idiomas de acuerdo a la integracion de los resultados, propone los
grupos, de cuantos estudiantes se integra cada uno y los horarios por nivel.

6.5.2. El Coordinador de idiomas propone a SAC para su validacion a los/las profesoresfas por
grupos de inglés mediante el formato Distribucion de grupos para docentes de inglés PR-CID-
o1-F3.

6.5.3 Con la validacion de SAC, CI comunica mediante correo a los DPE y Coordinadores/as
docentes los grupos y profesores/as autorizado/as.

6.6 Roll de trabajo del laboratorio de inglés
6.6.1 La coordinacion de idiomas realiza una calendarizacion del uso del laboratorio de idiomas
en el formato Distribucidon de Horarios para el Laboratorio de Idiomas PR-CID-01-F4 donde se
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

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 requieran realizar practicas extracurriculares, podran tener el

acceso a dichas practicas en el CADI, y se registraran en el formato Control de Practicas en el
CADI (PR-CID-01-Fg5)

7. Documentos Relacionados

Registros
. . Tiempo de | Responsable de .
Cddigo Registro B . R Lugar de almacén
conservacion |almacenarlo
Integracion de
los resultados
de ubicacion por
PR-CID-01-F2 nivel de dominio +ano qurdlnador/a de Coordinacion de idiomas
de las idiomas
evaluaciones de
inglés
Distribucion de Coordinador/a de
PR-CID-01-F3 gruposy docentles 1 afio idiomas Coordinacion de idiomas
por nivel de Inglés
Distribucion de Coordinador/a de
horario del ; idiomas
PR-CID-01-F4 laboratorio de 1ano Coordinacion de idiomas
idiomas
Control de Coordinador/a de
PR-CID-01-F5 (P::;\;tlmas en el 1 afio idiomas Coordinacion de idiomas
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Procedimientos

Clave Nombre
NA

Instruccion de Trabajo

Clave Nombre
NA

Otros Documentos

Clave Nombre

NA

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio

Tt Estado Iniciales y fecha
Revision Descripcion . . .
No. P Reviso Autorizo
no.
NA 00 Primera Edicion del Documento EIGC ElGC
10-Dic.-08 10-Dic.-08
03 o1 Cambio de Diagrama de Procesos EIGC ElGC
01-Sep. 08 | 01-Sep. 08
Se elimina:
03 ot o EIGC EIGC
4.4 Secretaria Académica
e Valida Contenido la entrevista como | 01-5ep.08 | 01-5ep. 08
instrumento de evaluacion.
Se agrega:
4.5 Secretaria Académica
e Supervisa los resultados finales de la
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel
planeacion y operatividad de los grupos
de inglés en los diversos niveles
03 01 Se eI|m|na:. N EIGC EIGC
4.6 Coordinadora de idiomas.
e Disefia el contenido de la entrevista | 01-5ep.08 | 01-Sep. 08
como instrumento de evaluacion.
e Verifica y determina el nivel de inglés de
cada estudiante entrevistado.
e Proporciona informacion de resultados
de ubicacion 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.
e Aplica elinstrumento de evaluacion.
e Verifica y determina el nivel de inglés de
cada estudiante entrevistado.
e Proporciona informacion de resultados
de ubicacion por niveles de inglés.
e Organiza a los estudiantes y docentes
por grupo, horario del uso del
laboratorio de idiomas, y lo publica.
e Monitorea vy registra las actividades de
los alumnos en la sesion del Centro de
Autoacceso de Idiomas (CADI).
04 01 Se e!lmlna: La coordlnadora sellecaona a los EIGC EIGC
estudiantes que obtuvieron un puntaje mayor a 1000
como candidatos a la entrevista oral en ingles. 01-Sep.0g | 01-Sep. 09
rega: ntr A Idiom
04 o (sCeAlg?):eL%?Jor(a:teo;oodedledior::gzcocne;:s:fealcijz:n I:: ElGC ElGC
practicas interactivas de Idiomas. 01-Sep.0g | 01-Sep. 09
. Se ellmln?: 6.2 Disefio d_e la entrewtsta._ ’ EIGC EIGC
6.2.1 Disefio de la entrevista para validacion.
La coordinadora de idiomas disefia la entrevista de | 01-5ep.09 | 01-Sep. 09
acuerdo al Marco Comun Europeo en los niveles
basicos e intermedio- avanzado de inglés, a través
de una lista de preguntas estratégicas con criterios
definidos respecto a los puntos gramaticales y
fonéticos que determinen el nivel de inglés de cada
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

estudiante.
6.2.2  Envio del disefio de la entrevista para su
revision y validacion.
La coordinadora de idiomas envia a la secretaria
académica el disefio de la entrevista de evaluacion
en el formato PR-CID-01-F1 y si se le hace
observaciones al documento, los regresa al area de
idiomas para su revision, si no hay observaciones, se
procede a la entrevista.
6.2.3 La coordinadora de idiomas le informa a los
estudiantes a través de una circular la fecha,
hora y lugar ,en que se llevard a cabo la entrevista,
informandoles que el objetivo de la misma es ubicar
por nivel a los estudiantes para un mejor desempefio
y desarrollo de las habilidades que se requiere en el
aprendizaje de un idioma.
6.3 Entrevista
6.3.1 La coordinadora de idiomas con apoyo de un
docente especialista en el area de inglés, entrevistan
a los estudiantes de forma ordenada utilizando el
documento PR-CID-01-F1
6.3.2 La coordinadora de idiomas le comunica a los
estudiantes que a través del documento PR-CID-o01-
F2 que integra los resultados de las entrevistas, sera
colocados en el estrado de la universidad para ubicar
el nivel y grupo en el que han sido ubicados.
.6.4 Integracion de los resultados de la entrevista
6.4.1 La coordinadora de idiomas envia el informe
de resultados a la secretaria académica a través del
formato PR-CID-01-F2 para su validacion.
Se agrega: 6.2 Aplicacion de examen de ubicacion
de inglés.
6.2.1 Se realiza la invitacion para los estudiantes
seleccionados para la aplicacion del examen de
ubicacion.
La 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
ubicacion, informandoles que el objetivo de la
misma es ubicar por nivel a los estudiantes para un

mejor desempefio y desarrollo de las habilidades que
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

se requiere en el aprendizaje de un idioma.
6.2.2 Aplicacion del examen de ubicacion.
La coordinadora de idiomas aplica examen de
ubicacion basado en el Marco Comun Europeo en
los niveles basicos e intermedio- avanzado de inglés,
a través de un examen interactivo que contiene
definidos

respecto a los puntos gramaticales, vocabulario y

preguntas estratégicas con criterios

comprension lectora que determinen el nivel de

inglés de cada estudiante.

05

o1

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

6.3.1 La coordinadora de idiomas con apoyo de un
docente especialista en el 4rea de inglés, integra los
resultados arrojados de acuerdo a los niveles de
inglés de la institucion. En el formato PR-CID-01-F2
parasu publicacion.

6.4 Publicacion de los resultados de ubicacion por
nivel de dominio.

6.4.1 La coordinadora de idiomas comunica a los
estudiantes a través del documento PR-CID-o01-F2
los resultados del examen de ubicacion de nivel de
inglés que seran colocados en el estrado de la
universidad para ubicar el horario y grupo en el que
han sido ubicados.

EIGC
01-5ep. 09

EIGC
01-Sep. 09

05

o1

Se agrega: 6.5.3. En caso de que el estudiante
tuviera que requiera regularizacion La coordinadora
de idiomas se encargara de dicha nivelacion
registrandose en el formato Control y Seguimiento
de Alumnos en Regularizacién de Ingles (PR-CID-

01-Fg).

EIGC
01-Sep. 09

EIGC
01-Sep. 09

05

o1

Se agrega: 6.6.2. Los estudiantes que requieran
realizar practicas extracurriculares, podran tener el
acceso a dichas practicas en el CADI, y se registraran
en el formato Control de Practicas en el CADI (PR-
CID-01-F5)

EIGC
01-Sep. 09

EIGC
01-Sep. 09

05

o1

Se elimina el Formato PR-CID-01-F1 Entrevista

EIGC
01-Sep. 09

EIGC
01-Sep. 09
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

Se agregan los formatos PR-CID-01-F5 Control de
06 o1 Practicas en el CADI y PR-CID-01-F6 Control y ElGC ElGC
Seguimiento de Alumnos en Regularizacion de | 01-Sep.og | 01-Sep. og
Ingles
o1 . Se cam.t3|a el responsable de Revisar la JGHC EIGC
elaboracion del documento.
23-Ago-10 23-Ago-10
Se modifica de La Coordinadora a El
03, 04 Y 02 Coordinador JGHC EIGC
5 23-Ago-10 23-Ago-10
01-11 o4 se actualiza .eI proc?d|m|ento a Ie.n'guaJe JGHC EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion en
Equidad de Género. 04-Ene-13 04-Ene-13
o6 o4 Se elimina el formato C.ontljol y Seguimiento JGHC EIGC
de Alumnos en Regularizacion de Ingles (PR-
CID-01-F6). 04-Ene-13 04-Ene-13
o5 o4 Se modnlcl'ca el nombre del formato que.dan.d'o: JGHC EIGC
Integracion de los resultados de ubicacion
por nivel de dominio de las evaluaciones de 04-Ene-13 04-Ene-13
inglés PR CID o1 F2.
01 05 Se modifica el nombre de Coordinador de
Idiomas a; Coordinadora de Idiomas, y de
Secretaria Académica a Secretario Académico, RRC RRAS
asi como los datos personales de la
i . 18-Feb-14 18-Feb-14
coordinadora de Idiomas, Representante de la
direccion y Secretario académico.
12 05 Se anexan formatos del procedimiento RRC RRAS
18-Feb-14 18-Feb-14
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Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel
9. Anexos

Anexo 1 Integracion de los resultados de ubicacidon por nivel de dominio de las
evaluaciones de inglés
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Anexo 2 Distribucion de grupos y docentes por nivel de inglés

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se

consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




[ ]
POLITECNICA
GOLFQo: v

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

S ANNG > . - L, L w
“( or (/?ﬁm %{/{/«(m/mz r,Zz/(jl/rc{/ o (Vﬂ;ﬂ/«/c <,)%/;ﬂmz/a’/(t

“ @P//ﬁ//f 'y ejﬂ;/n/y/// e (e, formeare

Clave: PR-CID-01
Pagina: 16 de 22
Revision: og
Fecha de emision:
18-Febrero-2014

Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

Anexo 3 Distribucion de horario del laboratorio de idiomas
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Anexo 4 Control de Practicas en el CADI

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




Clave: PR-CID-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 19 de 22
,} ‘%}0}' C?ém %{j/(/ “Welon <ﬁ;/(:7wa/ con @/1//{/{« S%’jlﬂ(l/[('d/(l/ i ReViSién: 05

Fecha de emision:

'POLITECNICA o ) . .
o GOLFQ e vixe @//M/@/ ,%ﬁfy/ﬁyy// //’ﬁ/fr oy et s? 18-Fe b rero-2014

Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

SIGN

PR-CID-01-F3 REV 00
TOPC
(WEBSITE)

DATE

| Career:
LABORATORY OF LANGUAGES
ENDING

- - ‘-.--’r

CONTROL DE PRACTICAS EN EL CADI

SCHEDULE OF STAY
BEGINNING

GROUP

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

FOURTH
MONTH
COURSE

3
t"‘i
L
; o]
a 2
zo &
q u= ‘ ﬂ
¥o
=1 g
3 -
w i@ |£ = ~Nedwlalelel-leslal2lzizlz Iz ) 22l 2202 )5 =)

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




[ ]
POLITECNICA
GOLFQo: v

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

S ANNG > . - L, L w
“( or (/?ﬁm %{/{/«(m/mz r,Zz/(jl/rc{/ o (Vﬂ;ﬂ/«/c <,)%/;ﬂmz/a’/(t

“ @P//ﬁ//f 'y ejﬂ;/n/y/// e (e, formeare

Clave: PR-CID-01
Pagina: 20 de 22
Revision: og
Fecha de emision:
18-Febrero-2014

Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

Anexo 5 Control y Seguimiento de Alumnos en Regularizacion de Ingles

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




Clave: PR-CID-01
:} UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 21 de 22

77293 6 > . 7 Ny . {»7 . " L
@0}' C)Zém %{/{/ AT <Zz/(:7/fa/ con %/1/({/(« <,7%?l/l(6/[(d/(l/ Revision: 05
Fecha de emision:

'POLITECNICA . ) , .
et GOLFQ o: vine :7//////@/ e%ﬁ%y/ﬁﬂ/(’//ﬁ(/r/('//////// 18-Febrero-2o:|.4
Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel
b
2
9 3
g £
v
3
o =
§ gl
=
2. B g
w
Si.8 g
bl SR 4
=4 9 |
8% i3
i N
a1z
Siia |3
zZ 31 L9 |8
S: vz E
Bius B
£ %3 5
§ ¥ s\« =
o 1 18 |2
fdo | =
=
> 5 | #
s o
Vi
-
g g
E |3
(=]
(¥
:
=X
o
¢ E
TIH =
.!g w
ok
i
=
z

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




=

POLITECNICA
GOLFO o v

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

S ANNG > . - L, L w
“( or (/?ﬁm %(///«(m/cr/z r,Zz/(jl/m{/ o (Vﬂ;/z/((/(' <,)%/;ﬂmz/a’/(t

“ @P//ﬁ//f 'y e%/n/y/izy/// tratngbrmeare

Clave: PR-CID-01
Pagina: 22 de 22
Revision: og
Fecha de emision:
18-Febrero-2014

Procedimiento de Integracion de los grupos de inglés por nivel

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se
consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




