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Establecer |a operacidn de los cursos de lenguas extranjeras que
oferta la Coordinacién de Lenguas Extranjeras (CLE) del Instituto
Objetivo | Tecnoldgico Superior de Atlixco para que el estudiante adquiera
al menos un nivel B1 de acuerdo al Marco Comun Europeo de
Referencia para su titulacién integral.

Normas: Norma Mexicana IMNC [SO 9001:2015, NMX-CC-
9001-IMNC-2015 / Norma Mexicana IMNC [SO 14001:2015,
NMX-SAA-14001-IMNC-2015 / Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015/ Norma Mexicana 1S0-50001:2018, NMX-J-SAA-
50001-ANCE-IMNC-2019/ Normativa de organismos
acreditadores.

Normas: Plan Nacional de Desarrollo Vigente / Programa
Sectorial Vigente / Lineamientos de Manuales Administrativos /
Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del

PONI%';::;? d: Tecnologico Nacional de México / Programa Institucional de
Operacisn | INnovacion y Desarrollo Vigente / Lineamiento para la Operacion
P y Administracion del Programa Coordinador de Lenguas

Extranjeras en ios Institutos Tecnoldgicos, Unidades y Centros
adscritos al Tecnologico Nacional de México / Carpeta para la
autorizacion del registro de Inglés de la Coordinacion de Lenguas
Extranjeras del Instituto Tecrolégico Superior de Atlixco / Carpeta
para la autorizacion del registro de Francés de la Coordinacion
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de Lenguas Extranjeras del Instituto Tecnoldgico Superior de
Atiixco.

Politicas: La CLE es el area responsable de planear, organizar,
administrar y evaluar el proceso académico del estudiantado de
lenguas extranjeras en el Instituto Tecnoldgico Superior de
Atlixco / La CLE lleva a cabo la planeacion y seguimiento de
cursos externos de lenguas extranjeras y asignacion de
actividades a los docentes de idiomas / La CLE Lleva a cabo las
gestiones para la obtencion del Registro de Validacion de | CLE”
ante el TecNM y las demas necesarias para su conservacion / La
CLE lleva a cabo los reportes estadisticos e informacion
requerida en relacién a lenguas extranjeras / Para los estudiantes
de las carreras de Ingenieria queda establecido que a partir de la
generacion que ingreso en agosto del 2015 deberan acreditar el
idioma inglés en un nivel B1 de acuerdo al Marco Comdin Europeo
de referencia o su equivalente al rango de 460-542 puntos el nive!
del TOEFL-ITP, de acuerdo al Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnoldgica Nacional de México
vigente que establece para efecto de la acreditacién de un
programa de lengua extranjera como requisito de titulacion
integral / Para la titulacién integral del estudiantado de la
Licenciatura en Gastronomia, podra optar por la acreditacion del
idioma inglés en un nivel B1 de acuerdo al Marco Comdin Europeo
de Referencia (MCER) o por el idioma de francés en un nivel B1
/ De acuerdo al Dictamen No. 1 emitido por el Comité Académico
del Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco el 4 de octubre del
2018, se establece como un requisito para el estudiantado del
Instituto Tecnoldgico Superior de Atlixco que inicien Residencia
Profesional, haber acreditado el idioma de lengua extranjera de
acuerdo a los puntos anteriores / La acreditacion del idioma de
inglés o francés podra llevarse a cabo mediante las siguientes
opciones: a) aprobacion de los 5 niveles de 90 horas cada uno
que establece el Mapa Modular de Lenguas Extranjeras del
Instituto Tecnolégico Superior de Atlixco, b) un examen de
acreditacion nivel B1 ante una CLE registrada coimo es el caso
del ITSA, o c) presentando un certificado B1 de validez oficial
CENNI o constancia de una Institucion u organismo nacional con
registro RVOES de su programa de lengua extranjera ante Ia
SEP, o en su caso un certificado B1 emitido por alguna instancia
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reconocida internacionalmente tales como: ETS (TOEIC,
TOEFL), Trinity o Cambridge que evallen las 4 habilidades de la
comunicacion writing, reading, listening y speaking / El
estudiantado no podra suspender sus cursos de lenguas
extranjeras por mas de un semestre para dar continuidad al mapa
modular, en caso contrario deberd cubrir el pago correspondiente
a un examen de ubicacion por Unica vez y dar continuidad hasta
finalizar sus cursos conforme a los resultados obtenidos / La
calificacion minima aprobatoria de los diferentes niveles de
lenguas extranjeras sera de 70 (setenta) puntos en una escala de
cien puntos (0 a 100). Las calificaciones obtenidas por el
estudiantado en los cursos de lenguas extranjeras, no afectaran
su historial académico / La emision de la constancia de
acreditacion del idioma extranjero para el estudiantado que
concluyan los 5 niveles en el Instituto Tecnolégico Superior de
Atlixco o que avale el documento emitido por una instancia
nacional o internacional con validez oficial, tendra un costo de
acuerdo a lista de precios vigente / La solicitud de una reposicion
por extravio o dafo de la constancia de acreditacién del idioma
emitida por la Coordinacion del Lenguas Extranjeras del instituto
Tecnolégico Superior de Atlixco, implicara cubrir nuevamente el
pago de la acreditacion del idioma / La apertura de los cursos de
lenguas extranjeras estara limitada a la inscripcion del minimo de
estudiantes requerido de acuerdo al punto de equilibrio vigente,
salvo excepciones autorizadas por la Direccion Académica / El
proceso de preinscripcion e inscripcién se llevara a cabo en la
CLE, de acuerdo a la programacién establecida en la
convocatoria vigente / El estudiantado debera verificar la
autorizacion por la CLE para llevar a cabo el pago de la cuota de
inscripcion de acuerdo a los establecido en la convocatoria
vigente, posterior a su registro de inscripcion/Podran inscribirse
a los cursos que se imparten en la CLE, presentando el
comprobante de pago del curso que corresponda / El
estudiantado podra tramitar la constancia de liberacién del idioma
hasta un semestre después de haber concluido el tltimo nivei del
mapa modular, en caso contrario el estudiantado debera
presentar y aprobar el examen de acreditacion del idioma/Para
tramite de constancia el estudiantado debera realizar su solicitud
ante la CLE y presentar el comprobante por concepto de
constancia de acreditacion / El estudiantado debera cuidar de las
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instalaciones asignadas para los cursos de lenguas extranjeras y
acatar el Reglamento estudiantil vigente / Para favorecer Ia
inscripcion del estudiantado a los cursos de lenguas extranjeras,
las Jefaturas de Division consideraran para la elaboracion de
horarios la oferta de lenguas extranjeras / La instrumentacion
didactica de los docentes debe basarse en las cartas descriptivas
registradas ante el Tecnolégico Nacional de México / La
planeacion de los periodos de examenes lo determina la CLE en
consideracion al calendario escolar institucional / Los docentes
de lenguas extranjeras deberan presentar y entregar las listas de
calificaciones, de asistencia y evidencias a la CLE respetando las
fechas y formatos establecidos, asi como cualquier acuerdo
definido en las reuniones de lenguas extranjera / Los docentes
de lenguas extranjeras participan en la elaboracién y aplicacion
examenes de lenguas extranjeras / Los docentes de lenguas
extranjeras llevan a cabo la entrega de documentos y reportes de
actividades que le sean requeridos por la CLE para los fines
necesarios, y participa en la difusion de los cursos de lenguas
exiranjeras / Las situaciones no previstas en el presente
procedimiento serén resueltas por la Coordinacion de Lenguas
Extrajeras.

Departamento de Ciencias Basicas / Subdireccién de Posgrados
e Investigacion

Departamento de Ciencias Basicas / Direccidn Académica /
Subdireccion Académica / Jefaturas de Division.

RO1-PC33 Preinscripcién / R0O3-PC33 Habilidades / R04-PC33
Convocatoria / R05-PC33 Inscripcion  /  R08-PC33
Instrumentacion didactica.

R02-PC33 Concentrado de cursos de preinscripcion / R06-PC33
Concentrado de cursos de inscripcion / RO7-PC33 Concentrado
docente de lenguas extranjeras / R09-PC33 Listas de asistencia
/ R10-PC33 Matriz de evaluacién / R11-PC33 Matriz de
calificaciones finales / R12-PC33 Evaluacién docente / R4 3-PC33
Boleta de calificaciones.
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DESCRIPCIQN DEL Procedimiento PC33
ACREDITACION DE LENGUAS EXTRANJERAS

, FoOrRMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BoclRENTS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Notificar a los estudiantes, a través de los D de
idiomas, tutores y jefes de division, el enlace RO1-PC33
DCB para que puedan llevar a cabo la preinscripcion
dos meses antes para el inicio del siguiente
curso.
E 2. Llevar a cabo la preinscripcion, considerando su RO1-PC33

avance en los cursos de idiomas.

3. Determinar los cursos y el numero de grupos
que se ofertaran en la Convocatoria de lenguas
extranjeras  del siguiente periodo, en R02-PC33
consideracion a la prescripcion y continuidad de
los cursos de lenguas extranjeras de la
matricula.

DCB

4. Asignar el personal D de idiomas para los cursos
y grupos requeridos para el siguiente periodo
escolar. En caso de que se requiera D de nuevo
ingreso, se revisan curriculos, se efectian
entrevistas, se evaltian postulantes con nivel B2 RO3-PC33
o C1 mediante una clase muestra de S min y la
calificacidon debe ser mayor a 8 para solicitar al
Departamento de personal realizar |la
contratacion de acuerdo a su procedimiento
P106 vigente.

DCB

5. Validar e'l' concentrado de cursos de RO2-PC33
DA preinscripcion para efecto de llevar a cabo la
convocatoria de lenguas extranjeras.

6. Elaborar y publicar la convocatoria de lenguas
extranjeras autorizada por la SPl y la DA. En el R04-PC33
mes de noviembre para los cursos del pericdo
Enero-Junio, en el mes de mayo para los cursos

DCB
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de Verano y en el mes de junio para los cursos
del periodo Agosto-Diciembre.
7. Realizar Ia inscripcion al curso de lenguas
extranjeras que le corresponde de acuerdo a su R05-PC33
E seguimiento en el idioma, en las fechas e
indicaciones establecidas en la convocatoria de
lenguas extranjeras.
8. Contabilizar el nimero de estudiantes inscritos R06-PC33
DCB POr Curso y grupo, y entrega a la DA para su
validacion.
3 . T -PC33
DA 9. Validar el concentrado de cursos de inscripcion RAEPCE
que se abriran para el siguiente periodo. RO7-PC33
10. Generar memorandum para la SSA, con copia a
la DA, para la solicitar los servicios profesionales Stid
DCB y contratacion del personal docente de lenguas Memorndum
extranjeras conforme al procedimiento vigente.
11. Comunicar a los estudiantes que pueden Correo
DCB reah;ar el pago de la cuot::a d_e Inscripcion y electrénico
continuar de acuerdo a las indicaciones de la
convocatoria de lenguas extranjeras.
12. Enviar concentrado docente de lenguas RO7-PC33
DCB extranjeras a la SA en forma electrénica para su
captura de horarios en el SIE.
13. Capturar concentrado docente de lenguas RO7-PC33
SA extranjeras de horas en el SIE y entrega la carga
docente a través del DCB.
D 14. Firmar de recibido Ia carga docente.
D 15. Elaborar instrumentacién didéctica de acuerdo R08-PC33
al curso a impartir.
DCB 16. Revisar instrumentacién didactica. R08-PC33
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17. Elaborar listas de asistencia para su entrega al R09-PC33
DCB D
18. Impartir el curso de acuerdo con la
instrumentacion didactica, y entregar al DCB las R10-PC33
D calificaciones  parciales, portafolios de R11-PC33
evidencias  (docente y estudiante) vy
calificaciones finales.
19. Llevar el registro del avance del docente de
acuerdo a la instrumentaciéon didactica. RO8-PC33
Concentrar las calificaciones por parcial, R10-PC33
DeR registrar reprobacion y notificar al D en caso de
requerir llevar a cabo acciones para disminuir
dicho valor.
20. Asistir a clases, realizar las actividades
solicitadas por el D, presentar evaluaciones R12-PC33
E parciales y realizar evaluacion docente de
lenguas extranjeras en los meses de mayo Yy
noviembre.
21. Elaborar reporte de evaluacion docente y R12-PC33
DCB establecer las acciones a llevar a cabo para
mejorar el desempeno del D.
22. Entregar al D los resultados de las evaluacion R12-PC33
DCB docente y comunicar las acciones a llevar a
cabo para mejorar el desempefio.
23. Recibir resultados de la evaluacion docente y
firma de conformidad; con un resultado menor a R12-PC33
D 3.75 acudira al Departamento de Desarrollo
Académico de acuerdo al procedimiento vigente
PC28 de Evaluacion docente.
24. Imprimir matriz de calificaciones finales para R11-PC33
DCB que signe el D. Elaborar boleta de calificacion R13-PC33
parael E .
R13-P
E 25. Recibir boleta de calificaciones. Ead
DCB 26. Registrar calificaciones del E.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

DCB:
E:
D:
DA:
SPI:
SA:
SSA:
SIE:
Plo6:
PC02:

RO01-PC33:
R02-PC33:
R03-PC33:
R04-PC33;
R05-PC33:
R06-PC33:
R0O7-PC33:

R08-PC33:
R09-PC33:

R10-PC33:
R11-PC33:
R12-PC33:
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GLOSARIO DE TERMINOS

Departamento de Ciencias Basicas
Estudiante

Docente

Direccion Académica

Subdireccion de Posgrados e Investigacion
Subdireccién Académica

Subdireccion de Servicios Administrativos
Sistema de Integracién Escolar
Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
Evaluacién docente

Preinscripcién

Concentrado de cursos de preinscripcion
Habilidades docentes

Convocatoria de Lenguas Extranjeras
Inscripcion

Concentrado de cursos de inscripcion
Concentrado docente de lenguas extranjeras
Instrumentacion did4ctica

Listas de asistencia

Matriz de evaluacion

Matriz de caiificaciones finales

Evaluacion docente

Boletas de calificaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO PC33

DCB E DA

e )

1. Notificar a los estudiantes
llevar a cabo ls prenscripcion
de ios cursos de idiomas.

R01-PC33 |

1
r

2. llevar a cabo la
+ - preinscripcion, considerando su
avance en los cursos de

idiomas.

3. Determinar los cursos y el
nimere de grupos que se | % |
ofertaran a través de la e _ﬁ“_l_rf’_c@?
Convocatoria de  languas |
axtranjaras.

RO2.PC33

4 Asignar el personal D de
idiomas para los curses y
grupos requeridos para el
siguients periodo escolar

RO3-PCI3 |

5 Validar | concentrado de
l curses de preinscripcidn.

6. Elaborar y publica la

convocaloria  de  lsnguas

exiranjeras autorizada por la
| B8Pl yla DA

R02-PC33 |

. RO4-PC33

s 7. Realizar la nscripcién al
curso de lenguas exiranjeras

:_' que le comesponde

8. Contabilizar el numere de RO5-PC33
astudiantes inscritos por curso i
y grupo, yentrega a la DA para 4.
e ] 9 Validar el concenirado de i
RO5-PC33 | cursos de inscripcion |

1 | ROE-PC33
-—: RO7-PC23
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| I
10 Generar memorandum para ‘
la SSA, con copia a I3 DA, para
la  solictar  los  servicios
profesionales y contratacidn del
parsanal
L = l e ) [
11 Comunicar 3 los sstudiantas
realizar el pago de 1a cuata de |
J inschpcion  y  proceder de
acuerdo @ la convocatonia de
lenguas extranjeras.
i 1Z. Enviar concentrads docants 4
de lenguas extranjeras ala SA g i
en forma alectranica para su i e -
captura de horanos en el SIE 13 Capturar  concentrado
G e e — docente de lenguas estranjeras }
R07-FC33 | en el SIE y entrega Ia targa S . PREE LT
AL docente a través del DCB 14 Firmar de reabido la carga
iR = docents
I RO7-PC33 J I
f vty 1%, Elaborar plan de lrabajo de [
l‘ acuzrdo al curse a impartir
16. Revisar plan de trabajo i T
e S R08-PC33 |
| l RO8-PC33 |
] 17 Elaborar listas de
asistencia para su entrega al D 1
R09-FC33 18 Impartir &l curso de acuerds | |
=N con la nstrumentacidn
didactica. v entregar sl OCB las
; calificacionas parciales,
portafolios de  evidencias
v [docente y  estudiante) ¥
" i calificacionss finalss
19 Lievar alregistro del avance : A o T L.
del docente de acuerdo al plan
de trabajo concentrar RW-E’E;?
calificaciones R#- =]
l | Ro08-FC33
8 R10-PC33
L |
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E DCB D
B
[ [
20 Asstir a clases, realizarlas
actividades. presentar l
evaluacibnes y  realizar
evaluacidn docante de lenguas 21 Elaborar reporta  de
extranjeras. avaluacion docente
[ ~ Ri2PCIZ { R12-PC33
v :
22 Entregar al D los rssultados
de las evaluacion docente
R12-PC33
23. Recibir resutados de la |
evaluaciin docenta yfirma da |
conformidad
. R12-PC33
24,  imprmir matiz de e
| calficaciones finales para que
| signe el D y elaborar boleta de
cafificacion
R11-PC33
R13-PC33
F ; RS e
|
25 Recibe boleta de |
| calificacionss. | .
R13-PC33 |

v

26 Regustrar calificaciones dal
E
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