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Propdsito

Coordinar la implementacién de los programas de inglés establecidos/en la malla curricular de cada
licenciatura de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado/(BECENE), asegurando que
los docentes de inglés cuenten con los recursos y el apoyo nec€ésarios para llevar a cabo su ejecucion
de manera adecuada, contribuyendo asi, a la formacion integral de la comunidad académica.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los docentes guésimparten curs@s curticulares de inglés.

El proceso se inicia con la integracion delsprograma de actividades y/ concluye con la entrega del
informe semestral a la direccién académica.

Este procedimiento involucra la colaboracion de las siguientes areas: Direccién Académica,
Direcciéon de Servicios Administrativos, Planeacion ygEvaluacion Institucional, y el Centro de
Informacién Cientifica y Tecnoldgica.

El jefe de departamento es responsable de la gestion administrativa y académica, trabaja en la
creacién de estrategias en conjunta con la coordinaciéndel area, y reporta los resultados obtenidos
a la Direccion Académica.

El coordinador de idiomassdisefia estrategiaSypara monitorear el progreso de los programas de los
distintos niveles deyinglés jen las mallas, curriculares vigentes, y se encarga de atender las
necesidades académicas tanto de los profesores como de los estudiantes.

Los profesores del semestre son_responsables de planificar, coordinar y evaluar el rendimiento
académico desles niveles de inglés, ‘ademas de asegurar el cumplimiento de las actividades y
comisiones que’seé les asignen

Politicas de operacidn

LayDireecion Académicag=en colaboracion con la Jefaturawy«Coordinacion del Departamento de
Idiomas, es responsable derdocumentar las accionés mediante evidencias de planeacion, ejecucion
y.evaluacion de los cursos de inglés correspondientes a los programas educativos vigentes.

El Programaslnstitucional de inglés consta de seis niveles, alineados con los cursos de las diferentes
mallas curticulares que oferta la BECENE.

Los estudiantes de la Licenciatura en Ensefianza y Aprendizaje del Inglés presentan un examen de
ubicacién como parte de su proceso de admision a la institucién.

Todos los estudiantes de primer semestre de cada licenciatura deberan presentar un examen de
ubicacion. Aquellos que no lo realicen seran asignados autométicamente al nivel 1.

El nivel inicial de cada estudiante se determinara segun el resultado de su examen de ubicacién.

El Departamento de Servicios Escolares entregard los resultados semestrales en formato digital para
facilitar la organizacién de los grupos.

La Coordinacién del Departamento de Idiomas gestiona, orienta, supervisa y evalla las acciones
relacionadas con la implementacion de los cursos de inglés.

Los profesores de nivel de idiomas son responsables de implementar los programas de estudio
vigentes y de llevar a cabo actividades como la planificacion de catedras, documentandolas en el
campus virtual de cada licenciatura. Al inicio del semestre, deben comunicar y acordar con los
estudiantes los criterios de evaluacion. Ademas, deben utilizar materiales seleccionados
especificamente para la ensefianza, junto con sus respectivas plataformas digitales. Asimismo,
deben ejecutar y evaluar las actividades académicas y, al finalizar el semestre, presentar un
portafolio de evidencias junto con un informe de la implementacion del curso.
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3.9. Es responsabilidad de la Jefatura y la Coordinacion del Departamento convoear a los examenes de

acreditacion.
3.10. Los profesores de nivel de idiomas son responsables de elabararyy aplicar los examenes de
acreditacion. Una vez realizados, deberan entregar los resultados,.en un plazo maximo de tres dias.

3.11. Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento presentar-un informe semestral a la Direccion
Académica.
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5.0 Descripcidén del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Integracion del
programa de
actividades

1.1 Reunioén colegiada con la patrticipacién‘del
Jefe del Departamento y Coordinadorde
Idiomas para la asignacién defla‘erganizacionte
integracion de actividades vinculadas con el
departamento de idiomas correspondientes @al
ciclo escolar vigente.

1.2 Direccion Académiea solicita la propuesta del
programa de Actividades de idiomas.

1.3 Realiza la,propuesta conel Anexo,
Propuesta de profesores,de semestre para la
atencion semestral de [os\cursos, de la planta
docente para el semestre correspondiente
BECENE-SA-DRHP0=01-01.

1.4 Recibe yresguarda la propuesta de
profesores de semestre para la atencion
semestralide l0os cursos y da el visto bueno'de la
misma.

Direccion académica

Jefe del departamento

Coordinador del
departamento

Jefe del departamento

2.0 Gestionde
Resultades y'Examenes

2.1 Solicitud de resultados del semestre anterior
a control escolar.

2.2 Gestién de adquisicién de'licencias de
examenes de ubicacion.

2.3 Solicitud de uso de aulas de computo para
aplicacién de examen.

2.4 Asignacion de licencias a candidatos de
inglés y alumnos de primer semestre.

2.5 Aplicacion de exdmenes de ubicacion

Coordinador del
departamento

Jefe del departamento
Jefe del departamento

Coordinador del
departamento

Jefe/Coordinador del
departamento

3.0 Organizacion de
Grupos

3.1 Se asigna nivel y grupo de acuerdo al
resultado obtenido en examen de ubicacién
BECENE-ACA-DI-CC-PO-01-01.

3.2 Entrega de grupos a control escolar

3.3 Entrega de grupos a recursos materiales

Jefe del departamento

Jefe/Coordinador del
departamento

Jefe del departamento

Jefe/Coordinador del
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para asignacion de aulas. departamento

Jefe/Coordinador del
departamento

4.0 Planeacién y
organizacién de inicio
de semestre

4.1 Recupera los datos rélevantes a partir de los
informes de céatedrar

4.2 Convoca a los profesores de semestre-a
reunion de planeacion y organizacion,de las
actividades del semestre.

4.3 Da'a.conocer la informacion a los profesores
de semestre en la reunion inicial de planeacion y
organizacion.

4.4,Se establecen acuerdos para el desarrollo
del semestrer

Coordinador del
departamento

Jefe del departamento

Coordinador del
departamento

Jefe/Coordinador del
departamento y
Profesores de semestre

5.0 Planeacion del
programa educativo

5.1 Elaborar la”planificacion de la catedra en
funcién.de los contenidos de los materiales
seleccionados para los cursos de inglés,
teniendo en cuenta la calendarizacion anual y
siguiendo las directrices del anexo Planeacion
de Cétedra BECENE-ACA-DC-CC-PO-01-01.

5.2 Documenta digitalmente lasplanificacion del
curso en el espacio designado del campus
virtual del departamento de Idiomas.

5.3 Da a conocer a los estudiantes y establece
acuerdos basados en la planificacién al inicio del
ciclo escolar, dejando constancia de ello en el
espacio correspondiente de sus cursos en el
campus virtual.

Profesores de semestre

Profesores de semestre

Profesores de semestre

6.0 Seguimiento a la
aplicacién del
programa

6.1 Recibe y realiza la revision del Anexo
Planeacion de catedra
BECENE-ACA-DC-CC-P0O-01-01.

6.2 Entrega reporte de calificaciones por bloque

Coordinador del
departamento

Profesores de semestre

7.0 Documentacion y

7.1 Elabora el Anexo Informe de aplicacion del

Profesores de semestre
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andlisis de la
aplicacion del
programa

programa del curso de acuerdo al anexo
BECENE-ACA-DC-CC-PO-01-03.

7.2 Integra un portafolio en el que se reflexiona-a
partir de las evidencias que sustenten la
planeacién de catedra, el desarrpllo/de la.clase y
la evaluacion de aprendizaje.

7.3 Realiza la coevaluacién del portafolio junto
con el docente de inglés con el Anexo Escala
para valoracion delgportafoliode evidencias
BECENE-ACA-DC-CC-P0O-01-02.

7.4 Se hahilitan espacios en el{campus virtual
para la.entrega‘de anexos.

745 Entrega de anex0s

Profesores de semestre

Coordinador del
departamento

Coordinador del
departamento

Profesores de semestre

8.0 Aplicacioén de
examenes de
Acreditacion y Nivelagion

8.1, Solicitud de resultados semestrales a control
escolar.

8.2 Elabora convocatoria para inscripcién a
examenes de acreditacion

8.3 Asigna examenes de acreditacion de
acuerdo a los responsables de cada grupo

8.4 Elabora examen de acreditacion en
conformidad con los contenidos=del nivel.

8.4 Gestiona aulas para aplicacién de examenes
8.5 Aplica y revisa examenes de acreditacion
8.6 Entrega de resultados

8.7 Elabora actas de acreditacion de nivel

Jefe del departamento
Coordinador del
departamento

Coordinador del
departamento

Profesores de semestre

Jefe del departamento
Profesores de semestre
Profesores de semestre

Jefe del departamento

9.0 Elaboracion de
informe de
actividades

9.1 Realiza informe de semestre a partir del
analisis de los anexos.

9.2 Elabora el informe de analisis datos
BECENE-SGC-PG-07-02.

Se da por terminado el proceso.

Coordinador del
departamento

Jefe del departamento
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando
aplique)

Acuerdo numero 16/08/22 por el que se establecen los Planes y Programas N/A
de Estudio de las Licenciaturas para la Formacién de Maestras y‘Maestros
de Educacioén Basica.
Anexos de cada licenciatura. Plan de estudios vigente. N/A
Normas de control escolar para las licenciaturas de foarmacion de magstras y N/A
maestros de educacion basica, en la modalidad eseolarizada. Plamde
estudios 2022.
Manual de organizacién y procedimientos vigente. N/A
Plan anual de trabajo institucional. N/A
Plan anual de actividades N/A
Calendario escolar deducacion normalwigente. N/A

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cédigo o registro de
Conservacion conservarlo identificacion Unica
Propuesta de docentes, para la 3 afios Jefatura del BECENE-SA-DRH-PO-
atencion semestrahdeylos cursos departamento 01-01
ResultadosExamen de 3 afios Coordinacion del BECENE-ACA-DI-CC-
Ubicacion departamento PO-01-01
Planeacioén de catedra 3 afios Coordinacion del BECENE-ACA-DC-CC-
departamento PO-01-01
Escala para valoracién de 3 afios Coordinacion del BECENE-ACA-DC-CC-
portafolios de evidencias departamento PO-01-02
Informe de aplicacion del 3 afios Coordinacion del BECENE-ACA-DC-CC-
programa del curso departamento PO-01-03
Registro de asistencias a 3 afios Coordinacion del BECENE-ACA-DC-CC-
reuniones de trabajo departamento PO-01-05
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Informe de coordinacion 3 afios Coordinacion del BECENE-SGC-PG-07-
departamento 02
Informe de departamento 3 afios Jefatura del BECENE-SGC-PG-07-
departamgnto 02

8.0

8.1

8.2
8.3
8.4
8.5

8.6
8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

9.0
9.1

Glosario

BECENE (Benemérita y Centenaria Escuela Nopmal del Estado desSan kuis Potosi): Institucion
educativa responsable de la formacion de docentes en diversas areas del conocimiento, incluida la
ensefianza del inglés.

Direccién Académica: Departamento al que pertenece y responde/el Departamento de Idiomas, y
ante el cual rinde cuentas

Jefatura del Departamento: Persona responsable de la 'gestién administrativa y académica del
departamento de idiomas, incluyende,la/creacion de estrategias y la rendicion de informes.
Coordinador de Idiomas: Responsable de disefiaf estrategias para monitorear y apoyar el progreso
de los programas de inglés.

Programa Institucional deslnglés: Programaseducativo que organiza los niveles de inglés, alineado
con los planes y programas vigentes.

Examen de Ubicacion:iPrueba realizada parardeterminar el nivel de inglés inicial de un estudiante.
Planeacién de Cétedra: Documento.que describe los contenidos y actividades a desarrollarse en
un curso a lo largo'del semestre.

Portafolio de [Evidencias: Conjunto de/documentos y materiales que evidencian el cumplimiento de
los objetivosideraprendizajesyiel desarrollo de las clases.

Campus Virtual BECENE: Plataferma digital utilizada para dé€umentar la planificacién y ejecucién
de actividades de clasg, asf,como para la entrega de materiales yevidencias.8.10 Informe
Semestral: Documento gue'resume el desempefio y las actividades realizadas durante el semestre
y'es'presentado arla,Direceién Académica.

Campus Virtbal BECENE: Plataforma digital utilizadagpara documentar la planificacion y ejecucion
de actividades de clase, asi como para la entrega de materiales y evidencias.8.10 Informe
Semestral{ Documento que resume el desempefio y las actividades realizadas durante el semestre
y es presentado a la Direccién Académica.

Examenes de Acreditacion: Pruebas disefiadas para evaluar el conocimiento de los estudiantes al
final de cada semestre. Son tomadas por alumnos que reprueban la materia durante el semestre y,
con un resultado aprobatorio en este examen, pueden acreditar un curso.

Anexo: Documento adicional que complementa y detalla el procedimiento operativo.

Anexos
Resultados Examen de Ubicacion (BECENE-ACA-DI-PO-01-01).
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10.0 Cambios de esta version

Descripcion del cambio
Ver SolicitudyderModificacién No. 0 BECENE-
SGC#PG:-01-02, rev. 1 que“eorresponde a la
ALTA de este mismo Procedimiento Operativo.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién
1 14 de marzo 2025

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
. Lic. Fabian Andrés Pereda Mtra. Marcela de la Dr. Francisco Hernandez
Nombre: . -, : . e
Garcia Concepcion Mireles Medina Qrtiz
Firma: ~d / T =
Fecha: 12 de’marzoide 2025 13 de marzo'de 2025 14 de-marzo de 2025






