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1. Introduccion:

A fin de coadyuvar a la formacion integral de los estudiantes en el ambito del
aprendizaje y el fortalecimiento de una o0 mas lenguas extranjeras, la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo cuenta con el Centro de Lenguas; el cual con el
propdsito de evidenciar la organizacion y simplificar el seguimiento del Programa
Institucional de Lenguas (PIL) ha elaborado el siguiente Manual de Procedimientos, el
cual representa un instrumento de consulta permanente para el personal de la
direccién, para los usuarios y todos aquellos que se interesen por conocer los
procedimientos que se llevan a cabo para la instrumentacion del PIL en Escuelas

Preparatorias, Institutos y Escuelas Superiores de la UAEH.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con un instrumento que sirva como guia para la realizacion de las actividades
que se llevan a cabo en cada uno de los departamentos y areas del Centro de Lenguas,
asi como garantizar su desarrollo de manera efectiva.
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3. Procedimientos:

Seleccién de personal de lenguas

Observacion docente

Seguimiento del desarrollo de las competencias comunicativas en lenguas

Acreditacion de las asignaturas de lenguas

Identificacion del nivel de dominio del idioma inglés con el que egresan los

estudiantes de nivel medio superior

6. Identificacion del nivel de dominio del idioma inglés con el que egresan los
estudiantes de nivel superior

7. ldentificacion de alumnos que dominan el idioma francés

8. Incorporacion a francés y aleman en bachillerato

9. Certificacion DELF (Diploma Elemental en Lengua Francesa)

10.Diagndstico de aleman

11.Certificacion de aleman

12.Traduccion de textos

13.Interpretacion

I I Lo
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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PROCEDIMIENTO: | Seleccién de personal de lenguas

OBJETIVO: | Asegurar que los docentes de lenguas que integran la plantilla,
responsables de implementar los programas de lenguas cumplan con los
requisitos minimos necesarios para llevar a cabo su labor docente
ALCANCE: | 1 Dependencia interna, Institutos y Escuelas Superiores y Escuelas
Preparatorias

Fecha de elaboracién: 01/05/2012 Fecha de Actualizacion: 15/11/2017 Version: 4
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y Seleccion de personal de
inglés:

1.- Atienden solicitud de la aplicacion del examen de oposicion.
2.- Informan los requisitos para ser parte de la plantilla docente de idiomas de la UAEH
al candidato via correo electronico.

El candidato:

3.- Presenta los requisitos para la imparticion de clases de una lengua enviando via
correo electronico la documentacion probatoria que integrara su expediente, misma que
presentara en original el dia de su examen de oposicion.

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y Seleccién de personal de
inglés:

4.- Envian via correo electronico la fecha, tema y requerimientos a presentar el examen
de oposicion.

El Candidato:

5. Es evaluado a través de un examen de oposicién por una Comision Evaluadora
conformada por académicos de DUI y ocasionalmente, externos.

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y Seleccion de personal de
inglés:

6.- Emiten resultado del examen de oposicion obtenido del instrumento de evaluacién, a
los directores de escuelas preparatorias, institutos o escuelas superiores, segun
corresponda.

7.- Envian el oficio dirigido al director de la escuela correspondiente, con copia para la
Direccion de Administracion de Personal, dicho oficio de igual forma esta considerado
como parte de los requerimientos para la contratacion.

8.-Integran el expediente de los candidatos que aprobaron su examen de oposicion en
una carpeta fisica o digital correspondiente al instituto, preparatoria o escuela superior
del docente.
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PROCEDIMIENTO: | Observacién docente

OBJETIVO: | Verificar que los docentes de lenguas capacitados que integran la plantilla
implementen la metodologia establecida en el PIL en sus clases de
manera efectiva, a través de la técnica de la observacion de clase.
ALCANCE: | 1 Dependencia interna, Institutos y Escuelas Superiores y Escuelas
Preparatorias

Fecha de elaboracién: 01/05/2012 Fecha de Actualizacién: 15/11/2017 Version: 4
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y Seleccién de personal de
inglés:

1.- Calendarizan las observaciones de clase tomando en cuenta las actividades
plasmadas en el calendario institucional.

2.- Envian oficio con fechas de observaciones de clase a directores de institutos,
escuelas superiores y preparatorias.

La Escuela Superior, Preparatoria e Instituto:
3.- Recibe oficio para las observaciones de clase.

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y Seleccién de personal de
inglés:

4 .- Realizan las observaciones de clase con un instrumento de evaluacién a los
docentes de lenguas en las fechas y horas establecidas in situ.

5.-Una vez que el docente ha sido observado y finalizado su clase, se le provee de la
retroalimentacion pertinente.

El Docente:
6.- Recibe retroalimentacion.

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y Seleccién de personal de
inglés:

7.- Realizan el analisis de necesidades y areas de oportunidad detectadas en la
observacién de clase y en la retroalimentacion.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
CENTRO DE LENGUAS

PROCEDIMIENTO: | Seguimiento del desarrollo de las competencias
comunicativas en lenguas

OBJETIVO: | Conocer a través del promedio de calificacion obtenido en las asignaturas
de lenguas el grado de desempeifio de los estudiantes en el uso de las

mismas.

ALCANCE: | 2 Dependencias internas, Institutos, Escuelas Preparatorias y Escuelas
Superiores

Fecha de elaboracion: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

La Responsable del Departamento de programas de inglés:

1.-Envia un correo electrénico a la Direccion General de Planeacion durante el segundo
mes de inicio del semestre para solicitar la base de datos con las calificaciones
registradas al cierre del semestre inmediato anterior.

La Direccion General de Planeacion:

2.- Envia la informacion solicitada.

La Responsable del Departamento de programas de inglés:

3.- Recibe la base de datos y descarga la informacion, asi mismo confirma la recepcién
de la misma via correo electronico.

4.- Envia la base de datos a los responsables de los departamentos de lenguas

especificamente del area de programas

Los Responsables de los Departamentos de lenguas y del Departamento de
programas de inglés:

5.- Reciben la base de datos y descargan la informacion

6.- Realizan el filtro de las calificaciones registradas en la asignatura de lengua
respectiva por nivel educativo.

7.- Almacenan y generan esta informacion dando como resultado un reporte final el cual
es guardado para utilizarse cuando asi se considere pertinente.
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PROCEDIMIENTO: | Acreditacién de las asignaturas de lenguas
OBJETIVO: | Constatar el nivel de dominio del idioma con el que cuentan los alumnos
en la UAEH por medio de una certificacion internacional para acreditar la
asignatura de lengua (inglés, francés, aleméan)

ALCANCE: | 1 dependencia interna

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacién: 15/11/17 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El estudiante:

1- En los diez primeros dias habiles de cada semestre ingresa a
centrodelenguas.uaeh.edu.mx para completar su informacion y adjuntar escaneo de la
certificacion que posee.

2.- Se presenta en las oficinas del Centro de Lenguas solicitando la validacion de su
documento de certificacion en lenguas para su acreditacion.

El Responsable del Departamento de evaluacién de inglés, francés, aleman o
italiano:

3.- Recibe el documento.

4.- Valida el documento presentado por el alumno verificando instancia emisora,
vigencia y nivel del idioma.

5.- Indica al Responsable del Departamento de Sistematizacibn el numero de
asignaturas a acreditar.

El Responsable del Departamento de Sistematizacion:

6.- Verifica que hay solicitud en el sistema de acreditaciones.

7.- Recibe la informacién sobre el nimero de asignaturas a acreditar.

8.- Consolida y genera las actas correspondientes en el sistema de acreditaciones.
El estudiante:

9.- Verifica que las asignaturas acreditadas aparezcan en su historial académico.
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PROCEDIMIENTO: [ Identificacién del nivel de dominio del idiomainglés con el
gue egresan los estudiantes de nivel medio superior.
OBJETIVO: | Conocer el nivel de dominio del idioma de los estudiantes de bachillerato
con el que culminan su instruccion.

ALCANCE: | Dependencia interna, Academia de inglés, Escuelas Superiores, Escuelas
Preparatorias y Estudiantes.

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El Responsable del Departamento de evaluacion de inglés:

1.- Envia correo electrénico de solicitud de remision de resultados del examen nivel A2
a los Secretarios de Academia de inglés de las Escuelas Preparatorias.

Los Secretarios de la Academia de Inglés de cada Escuela :

2.- Reciben la notificacién electronica.

3.- En colaboracion con los docentes de su Escuela, retnen la informacién
correspondiente.

4.- Envian los resultados via electrénica al responsable del Departamento de
evaluacion de inglés.

El Responsable del Departamento de evaluacion de inglés:

5.- Recibe y revisa todos los resultados electrénicos.

6.- Genera una base de datos en la que se registran los resultados obtenidos de esta
actividad con el fin de identificar el nivel de dominio del idioma alcanzado.

7.- Se resguarda la informacion para su andlisis y toma de decisiones para
retroalimentar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

11|
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PROCEDIMIENTO: [ Identificacién del nivel de dominio del idiomainglés con el
gue egresan los estudiantes de nivel superior.

OBJETIVO: | Conocer el nivel de dominio del idioma de los estudiantes de licenciatura
con el que culminan su instruccion.

ALCANCE: | Dependencia interna, Academia de inglés, Institutos, Escuelas
Superiores, Centro de Autoaprendizaje de Idiomas y Estudiantes.

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El Responsable del Departamento de evaluacion de inglés:

1.- Acuerda con el Centro de Autoaprendizaje de Idiomas las fechas para aplicacién del
examen TOEFL considerando los meses establecidos en el documento Lineamientos
para la obtencién de la constancia B1 de dominio del idioma inglés.

2.- Envia oficio, para aplicacion del examen diagnostico TOEFL, a los Directores de los
Institutos y Escuelas Superiores.

La Escuela:
3.- Convoca a los estudiantes.
El Centro de Autoaprendizaje de Idiomas:

4.- Administra el examen diagndstico TOEFL.
5.- Envia los resultados via correo electrénico al Centro de Lenguas.

El Responsable del Departamento de evaluacion de inglés:

6.- Recibe y revisa todos los resultados electrénicos.

7.- Genera una base de datos en la que se registran los resultados obtenidos de esta
actividad con el fin de identificar el nivel de dominio del idioma alcanzado.

8.- Genera y envia las constancias de los estudiantes que obtuvieron el puntaje TOEFL
equivalente a B1l, a los programas educativos que lo posean como requisito de
titulacion.

9.- Se resguarda la informacion para su analisis y toma de decisiones para
retroalimentar el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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PROCEDIMIENTO: | Identificacién de alumnos que dominan el idioma francés

OBJETIVO: | Conocer el nivel de dominio del idioma de los alumnos de bachillerato y
licenciatura con el que culmina su instruccion.

ALCANCE: | Departamento procesos académicos de francés y Academia de francés

Fecha de elaboracion: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

semestre.

El responsable del Departamento de procesos académicos de francés:

1.-Solicita la elaboracion y aplicacion de examenes de francés a los alumnos del ultimo

La Academia de francés:

2.- Elabora los exdmenes solicitados.
3.- Envia los examenes.

El responsable del Departamento de procesos académicos de francés:

5.- Recibe los examenes y procede a validarlos.
6.- Envia los exadmenes validados a la Academia de francés.

La Academia de francés.
7.- Aplica los examenes a los alumnos del ultimo semestre.

El responsable del Departamento de procesos académicos de francés

8.- Recibe y resguarda en un archivo electrénico los resultados finales de la aplicaciéon
del examen hecho por la Academia.

13|
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PROCEDIMIENTO: [ Incorporacién a Francés y Aleméan en Bachillerato
OBJETIVO: | Implementacién del Programa Institucional de Lenguas
ALCANCE: | Departamento procesos académicos de aleman y francés y
Departamento de evaluacion de inglés

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El Responsable del Departamento de evaluacion de inglés:

1.- Envia por medio de correo electronico a los Responsables del departamento de
procesos académicos de aleman y franceés la base de datos de alumnos que dominan el
idioma inglés con su respectiva preferencia en cuanto A idiomas a cursar.

El Responsable del Departamento de procesos académicos de aleman/francés:

2.- Recibe base de datos y realiza filtrado por el idioma que corresponde.

3.- Envia oficios a directores de preparatorias para darles a conocer los nombres de los
alumnos que cursaran francés o aleman.

4.- Da seguimiento via telefénica del procedimiento de incorporacion al francés o al
aleméan en cada una de las Escuelas Preparatorias.

5.- Verifica en la pagina de control escolar la inscripcion de los alumnos en la asignatura
de francés o aleman.

14 |
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PROCEDIMIENTO: | Certificacién DELF (Diploma Elemental en Lengua Francesa)
OBJETIVO: | Evaluar las competencias linguisticas adquiridas durante su instruccion
en el programa educativo a través de un instrumento internacional
ALCANCE: | 1 Dependencia interna, Institutos y Escuelas Preparatorias

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El Responsable del Departamento de procesos académicos de francés:

1.- Se coordina via telefénica y/o correo electronico con el jefe del centro DELF
UNIVERSIDAD sobre las condiciones, y requerimientos (fechas, forma de pago y fichas
de inscripcién) para la aplicacion de los examenes de certificacion.

El jefe del centro DELF UNIVERSIDAD en apoyo con el responsable del
Departamento de procedimientos académicos de frances.

2.- Envia a docentes y candidatos las fechas y ficha de inscripcion, forma de pago para
candidatos internos y externos.

El jefe del centro DELF:

3.- Entrega la constancia de inscripcion a los candidatos indicando las fechas y horarios
de aplicacién de exdmenes.

4.- Organiza el espacio para realizar la aplicaciéon de exadmenes de certificacion.

5.- Entrega de constancia de resultados a los candidatos inscritos.

6.- Organiza con apoyo del responsable del Departamento de Procedimientos
Académicos de francés la entrega del certificado a todos los alumnos participantes en
una ceremonia oficial para concluir el procedimiento de certificacion.

El responsable del Departamento de procesos académicos de francés:

7.- Almacena la informacién para proveer de informacion en caso de que sea necesario.
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PROCEDIMIENTO: | Diagnéstico de Aleman

OBJETIVO: | Conocer alumnos que alcanzan nivel Al, asi como candidatos aptos para
certificarse

ALCANCE: | Departamento de Procesos académicos de aleman y Escuelas
Preparatorias

Fecha de elaboracion: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El Responsable del Departamento de procedimientos académicos de aleman:

1.- Calendariza la aplicacién de los examenes diagnostico, por Escuela Preparatoria.
2.- Informa a directivos la fecha, hora, grupo a evaluar y lugar de aplicacion del
instrumento de evaluacion.

Los Directivos de las Escuelas Preparatorias:

3.- Reciben la informacién para la aplicacion de la evaluacion diagnostica de aleman.

El Responsable del Departamento de Procedimientos Académicos de Aleman:

4.- Aplica el instrumento de evaluacién diagnostica.

5.- Valida y registra los resultados obtenidos de la aplicacién del examen diagnostico.
6.- Notifica a los directores de las escuelas preparatorias los resultados de la evaluacion
diagnéstica e indica los alumnos que son aptos para presentar certificacion en el
examen Start Deutsch 1 o 2.

16 |
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PROCEDIMIENTO: | Certificacién de aleméan
OBJETIVO: | Contribuir al porcentaje de alumnos certificados en aleman
ALCANCE: [ Departamento de Procesos académicos de aleman

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El Responsable del Departamento de procesos académicos de aleman:

1.- Realiza el proceso de inscripcibn de los candidatos a realizar examen de
certificacion

2.- Envia via electronica la lista de los candidatos a la Directora de la Iniciativa: Los
colegios socios, para el futuro, del instituto Goethe.

El Instituto Goethe:

3.- Recibe lista de candidatos a certificacion.
4.-Envia programa de aplicacion para certificacién de aleman.

El Responsable del Departamento de procesos académicos de aleman:

5.- Organiza el espacio para realizar la aplicacion de examenes de certificacion y la
atencion a los examinadores.

El Instituto Goethe:

6.- Aplican examen de certificacion, Start Deutsch 1 o 2.

7.- Remite al Responsable del Departamento de Procedimientos Académicos de
Aleman via electrénica los resultados y los examenes por mensajeria.

El Responsable del Departamento de procesos académicos de aleman:

8. Recibe y envia oficio a los directores de las escuelas preparatorias, informando los
resultados obtenidos en dicha certificacion.

Los Directores:
9.- Reciben lista de alumnos certificados.

El Responsable del Departamento de Procesos académicos de aleman:

10.- Entrega del certificado a todos los alumnos.
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PROCEDIMIENTO: | Traduccién de textos

OBJETIVO: | Atender las necesidades de traduccion de diversos documentos
institucionales, administrativos y académicos, en las lenguas de trabajo

del area.
ALCANCE: |1 Dependencia interna, FINI, FUL y demas dependencias de la UAEH
Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El solicitante:
1.- Realiza el requerimiento para la realizacién de traduccion de un texto
El responsable del area de traduccién e interpretacion:

2.- Recibe la solicitud de traduccion que debe contener el objetivo de la traduccion, a
qué idioma se necesita, a qué publico va dirigida. Se debe adjuntar a la solicitud copia
simple del documento o bien el archivo electrénico del mismo.

3.- Revisa y analiza el texto original sobre cuestiones de terminologia, redaccion,
puntuacion y estilo.

4.- Comienza a trabajar la traduccion en constante comunicacion con el solicitante por
cuestiones de terminologia.

5.- Una vez terminada la traduccién, el area de traduccion e interpretacion la remite al
solicitante ya sea mediante oficio adjuntando la traduccién impresa, o bien mediante
correo electrénico adjuntando el archivo electrénico de la traduccion. En caso de que se
remita via correo electronico, el area debe enviar copia del correo a la Directora del
Centro de Lenguas.

El solicitante:
6.- Recibe oficio de envio de traduccién o correo electrénico.
El Responsable del &rea de traduccién e interpretacion:

7.- Conservara evidencias, ya sea impresas o digitales de cada solicitud que haya sido
atendida.

18|
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PROCEDIMIENTO: [ Interpretacion

OBJETIVO: | Atender las necesidades de interpretacion de la Institucion para diversos
eventos institucionales y académicos a nivel internacional.

ALCANCE: | FINI, FUL y demas dependencias de la UAEH

Fecha de elaboracién: 27/09/2017 Fecha de Actualizacion: Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El Responsable del Area de traduccién e interpretacion:

1.- Recibe la solicitud de servicio de interpretacion.

2.- Revisa y verifica que contenga toda la informacion necesaria para solicitar una
cotizacién a las agencias de interpretacion. En caso de que la solicitud venga completa,
el responsable del area enviara los datos del evento a por lo menos tres agencias de
interpretacion para solicitarles una cotizacion. Si la solicitud no contiene la informacion
completa sobre el evento y las actividades en las que se requiere la interpretacion, el
Centro de Lenguas responderd la solicitud mencionando la informacién faltante y el
solicitante enviara nuevamente un documento con la informacion que el CEL requiera.
3.- Procede a solicitar las cotizaciones a las agencias de interpretacion, enviando
informacion detallada del evento a por lo menos 2 agencias de interpretacion y /o
interpretes independientes para la cotizacion del servicio.

4.- Recibe las cotizaciones que le envien las agencias, las revisa y las reenvia via
correo electrénico al solicitante.

5.- Envia confirmacién via correo electrénico a la agencia que se vaya a contratar para
los servicios de interpretacion.

6.- Se coordina con el solicitante para verificar que las sedes cuenten con las
necesidades de equipo de audio y mobiliario necesario para el equipo de interpretacion
simultanea.

7.- El dia del evento: Traslada a los intérpretes a la (s) sede (s) del evento, verificara
que cuenten con lo necesario y monitoreara su desempefio.

8.- Después del evento: Solicita a la agencia la factura o facturas correspondientes.

9.- Una vez que el responsable del area recibe las facturas las reenvia al solicitante.

El Solicitante:

10.- Recibe la factura y realiza tramite al pago ante la Direccion de Recursos
Financieros o ante la instancia que se requiera. El solicitante debe dar seguimiento
puntual a este tramite hasta que el pago quede realizado.

11.- Notifica a la Responsable del Area de traduccién e Interpretacién cuando el pago

este realizado.

El Responsable del area de traduccion e interpretacion:

12.- Notifica a la agencia de interpretacion que su pago ha quedado realizado.

19|
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IVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO e
; COORDINACION DE LA DIVISION DE DOCENCIA

DIRECCION UNIVERSITARIA DE IDIOMAS
HOJA DE EVALUACION PARA EXAMEN DE OPOSICION

Nombre del docente:

Fecha: | Hora:

Tema/punto linguistico:

Instrucciones: Lea las instrucciones cuidadosamente y marque (v') la escala correspondiente
(A+, A, B, C) con base en el desemperio del docente.

Muestra de indicadores de desempefio A+|A|B]|C
Los ejemplos pueden incluir, pero no estan limitados a:

1. CONOCIMIENTO DE LA MATERIA. El maestro demuestra entendimiento del contenido de
la materia en inglés, aleman, francés o italiano y las necesidades en el desarrollo de los
estudiantes que correspondan al uso real del idioma.

Presenta un modelo claro de ensefianza y aprendizaje del inglés, aleman, francés o italiano.

Desarrolla enfoques innovadores de ensefianza y aprendizaje del inglés, aleman, francés o italiano
(enfoque basado en tareas, textos, habilidades, enfoque comunicativo)

Demuestra su conocimiento del idioma, la cultura y la adquisicion de una lengua para ayudar a los
estudiantes a ser competentes en el idioma.

2. PLANEACION DE CLASE. El docente planea la clase utilizando recursos de gran contenido
y estrategias de ensefianza efectivas tales como textos auténticos orales y escritos, asi como otro
tipo de informacion para cubrir las necesidades de los estudiantes.

Presenta una planeacién con lenguaje claro, preciso (incluyendo uso apropiado de la terminologia)
y facil de leer.

Incluye informacion sobre el tipo de estudiantes/ grupo para quienes la clase es apropiada.

Desarrolla material suplementario con apariencia profesional, adaptandolo para que sea adecuado
a las necesidades de los estudiantes.

Planea el tiempo de manera realista para el ritmo, dominio del contenido y las transiciones de la
clase.

Planea la clase para asegurar el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

3. IMPARTICION DE CLASE. El docente involucra a los estudiantes en el aprendizaje de
manera efectiva utilizando una variedad de estrategias de ensefianza en el idioma inglés, alemén,
francés o italiano con el objetivo de proveer experiencias de aprendizaje relevantes.
Constantemente promueve el uso del inglés, aleméan, francés o italiano como la lengua principal
del salon de clases.

Planea y establece las actividades de forma efectiva.

Aplica el enfoque comunicativo (por ejemplo, ensefianza basada en textos, contenido, tareas y
habilidades) utilizando textos naturales y auténticos (orales y escritos con contenido interesante)
concentrandose en el idioma (elementos meta o problematicos del idioma); seguido de mas
trabajo comunicativo.

Mantiene el interés y participacion de los estudiantes.

Usa una variedad de recursos y estrategias de ensefianza efectivas.

Comunica claramente el tema y las actividades.
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Proporciona instrucciones claras y comprueba el entendimiento de las mismas.

4, EVALUACION DEL APRENDIZAJE. El docente provee retroalimentacion oportuna a los
estudiantes durante la clase.

Provee retroalimentacion de forma apropiada y en el momento oportuno (por ejemplo,
retroalimentacion inmediata o retrasada de acuerdo con el tipo de actividad de aprendizaje)

Muestra sensibilidad a las respuestas de cada estudiante.

5. ENTORNO DE APRENDIZAJE. El docente usa recursos, rutinas y procedimientos para
promover un ambiente positivo de respeto y motivacion centrado en el aprendiente y que propicie
el aprendizaje.

El docente esta disponible como recurso sin ser intrusivo durante las actividades centradas en el
estudiante.

Establece una buena relacion con el grupo.

6. PROFESIONALISMO. El docente demuestra compromiso con la ética profesional, se
comunica de forma efectiva y muestra disposicion a asumir la responsabilidad de su crecimiento
profesional que tendrd como resultado la mejora en el aprendizaje de los estudiantes.

Demuestra un dominio consistente del inglés, aleman, francés o italiano oral y escrito.

Tiene una apariencia profesional (codigo de vestimenta e higiene personal)

Tiene una actitud positiva y entusiasta.

Est4 abierto a ser evaluado, observado y recibir retroalimentacién como parte importante de su
crecimiento profesional.

Estd comprometido en aprender y apropiarse de los objetivos de la UAEH.

A+ = demostracién excepcional
A = demostracién consistente
B = demostracion inconsistente

A+, Altamente efectiva

A. Efectiva
(Efectiva es el nivel esperado de
desempefio)

B. Parcialmente efectiva

C. Necesita mejorar

El docente demuestra de manera
constante tener amplio conocimiento
y dominar las 6 competencias de
ensefianza. Su desempefio es
ejemplar.

El docente demuestra un desempefio
constante de las seis competencias de
ensefianza de una manera en la que
cumple con las metas institucionales.

El desempefio del docente no
cumple del todo con las metas
institucionales y muestra algunas
deficiencias en algunas areas. No
cuenta con la habilidad de poner el
conocimiento en préctica.

El desempefio del docente esta
constantemente por debajo del estandar
establecido y de alguna manera esto no es
congruente con las metas institucionales.

Efectividad General de la Ensefianza:

C =no observable

Comentarios adicionales y/o relevantes

Nombre y firma del observador
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W DIRECCION UNIVERSITARIA DE IDIOMAS

Nombre del docente:

Nivel: | Fecha:

Tema: | Hora:

INSTRUMENTO DE EVALUACION DOCENTE
COMPETENCIAS DE DESEMPENO
1. CONOCIMIENTO DE LA MATERIA. El docente demuestra conocer el Programa
Institucional de Lenguas (PIL) que incluye el programa (el contenido de la asignatura) y
las necesidades reales de uso del idioma de los estudiantes.

Altamente eficiente Eficiente Parcialmente eficiente Necesita mejorar
(Nivel de desempefio esperado)

El docente demuestra de El docente demuestra un El desempefio del docente no El desempefio del docente esta
manera constante tener amplio desempefio constante de las 6 cumple del todo con las metas | constantemente por debajo del estandar
conocimiento y dominar las 6 competencias de ensefianza der institucionales y muestra establecido y de alguna manera esto no
competencias de ensefianza. Su | una manera en la cumple con las algunas deficiencias en es congruente con las metas
desempefio es ejemplar. metas institucionales. algunas areas. No cuenta con institucionales.

la habilidad de poner el

conocimiento en practica.

Ejemplo de Indicadores de Desempefio
Los ejemplos pueden incluir pero no se limitan a los siguientes:
El docente:
e  Presenta un modelo claro, de ensefianza de la lengua meta, basado en el ciclo de ensefianza de lenguas
e  Convierte los objetivos y materiales del curso en actividades de aprendizaje ttiles para los estudiantes
e  Guia a los estudiantes en la adquisicion de la lengua meta y del entendimiento de la cultura meta
e  Demuestra tener habilidad para vincular el contenido del programa con experiencias de aprendizaje pasadas y futuras,
con otras areas del conocimiento (temas de interés) y con experiencias y usos reales del idioma

Comentarios adicionales

Efectividad de la ensefianza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

2. PLANEACION DE CLASE. El docente realiza su planeacion conforme al Programa
Institucional de Lenguas, recursos de contenido relevante y estrategias eficaces tales
como textos escritos y orales, asi como cualquiera otra informacion para cubrir las
necesidades de los estudiantes.

Ejemplo de Indicadores de Desempefio
Los ejemplos pueden incluir pero no se limitan a los siguientes:
El docente:
e  Utiliza un libro de texto como material principal, desarrolla materiales complementarios y los adapta a las necesidades
de los estudiantes
e Planea y organiza actividades de manera eficiente
e Distribuye el tiempo realisticamente para hacer pausas, dominar el contenido y hacer transiciones
e  Utiliza estrategias para manejar a grupos con diferentes niveles

® Planea la clase para asegurar que se alcancen los objetivos de aprendizaje
Comentarios adicionales
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Efectividad de la ensefianza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

3. IMPARTICION DE CLASE. El docente hace participe a los estudiantes en su proceso
de aprendizaje al utilizar una variedad de estrategias de imparticion de clase de la lengua
meta para proveer a los estudiantes de experiencias de aprendizaje significativas.

Ejemplo de Indicadores de Desempefio
Los ejemplos pueden incluir pero no se limitan a los siguientes:
El docente:
e Constantemente procura que el lengua meta sea el idioma que se usa en el salon de clase
e Utiliza el Ciclo de Ensefianza de Lenguas (Immersion en el idioma, Descubrimiento de la Gramatica, Practica en
Contexto y Uso Significativo de la Lengua) para la ensefianza basada en textos, contenido, actividades y habilidades al
comenzar con textos naturales y comunicativos (escritos u orales de contenido interesante), que se enfocan en el idioma
(aspectos problematicos de la lengua meta); seguidos de mas trabajo comunicativo
e  Consolida el desarrollo de las 4 habilidades (expresion oral, expresion escrita, comprension lectora y comprension
auditiva) para alcanzar la competencia comunicativa
e Demuestra conocer el idioma, la cultura y la adquisicion del idioma para ayudar a los estudiantes a ser competentes en
el idioma
Mantiene a los estudiantes interesados y motivados
Toma como base el conocimiento y las habilidades previas de los estudiantes
Esta consciente de las necesidades de los alumnos y es capaz de adaptar su clase conforme a esas necesidades
Constantemente refuerza las metas de aprendizaje a lo largo de la leccion
Usa una variedad de estrategias y recursos efectivos de ensefianza
Hace uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC’s) para fortalecer el aprendizaje de los alumnos
Permite a los estudiantes entender el significado de la gramatica y vocabulario que se estudia en cada unidad del plan de
estudios y reproducirlo en ciertos actos comunicativos

® Promueve el aprendizaje centrado en el alumno (promocion del aprendizaje autonomo) impulsando al estudiante a que
¢l o ella misma explore y descubra aspectos del lengua meta (identificacion, descubrimiento guiado o concientizacion)

Comentarios adicionales

Efectividad de la ensefianza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

4. EVALUACION DEL APRENDIZAJE. El docente recopila de manera sistematica la
informacion que permita medir el progreso del estudiante. Analiza y utiliza sistematica y
continuamente esta informacion para proveer a los estudiantes de retroalimentacion sobre
su desempeio.

Ejemplo de Indicadores de Desempefio
Los ejemplos pueden incluir pero no se limitan a los siguientes:
El docente:
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Provee retroalimentacion general de manera apropiada y en el momento adecuado (ya sea retroalimentacion inmediata o
retrasada de acuerdo con el tipo de actividad)

Muestra sensibilidad al responder a los alumnos de manera individual

Monitorea la produccion y reacciona de manera adecuada

Da una retroalimentacion constructiva y efectiva a los alumnos sobre su aprendizaje

Trabaja para alcanzar las metas del programa

Registra el progreso de cada estudiante a lo largo del curso

Comentarios adicionales

Efectividad de la ensefianza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

5.

ENTORNO DE APRENDIZAJE. El docente se vale de recursos, rutinas y
procedimientos que generan un ambiente respetuoso, motivante, positivo, centrado en el
alumno, en el que se promueve el aprendizaje.

Ejemplo de Indicadores de Desempefio
Los ejemplos pueden incluir pero no se limitan a los siguientes:
El docente:

Hace que el alumno confie en su habilidad para comunicarse en el lengua meta, de manera receptiva y productiva

Hace que los estudiantes sientan que el lengua meta tiene relacion con su vida y que les puede ser potencialmente 1til en
su vida futura

Desarrolla las habilidades de aprendizaje de los alumnos y promueve el aprendizaje autobnomo

Reafirma los antecedentes culturales y lingiiisticos del alumno

Se mantiene disponible pero no interfiere durante actividades centradas en los alumnos

Aprovecha al maximo el tiempo de la clase y evita las interrupciones

Escucha y presta atencion activamente a las necesidades y reacciones de los alumnos

Aprovecha al maximo el tiempo de la clase trabajando con los alumnos de manera individual, en pequefios grupos o la
clase completa

Guia y aconseja a los alumnos para construir una relacion respetuosa y productiva con ellos y ayudarlos con sus diversas
metas académicas

Cumple con obligaciones académicas y sociales hacia los alumnos utilizando principios de igualdad, pertinencia,
productividad, calidad y relevancia

Promueve un ambiente agradable de colaboracion y productividad, de respeto mutuo con los alumnos, colegas,
trabajadores y autoridades de la universidad

Fomenta los valores de la tolerancia y el respeto por otras culturas e ideologias

Comentarios adicionales

Efectividad de la ensefianza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

‘ 6. PROFESIONALISMO. El docente demuestra un compromiso con la ética profesional y |
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:
1

la comunicacion efectiva. Se hace responsable de su crecimiento profesional, lo que se
refleja en la mejora del aprendizaje del alumno.

El doci

Ejemplo de Indicadores de Desempefio
Los ejemplos pueden incluir pero no se limitan a los siguientes:

ente:
Incorpora el aprendizaje obtenido en su desarrollo profesional a la practica docente
Trabaja de manera colaborativa con el personal administrativo de la Universidad y con el resto del personal
Es un miembro colaborativo de la comunidad de aprendizaje de la escuela al colaborar con sus colegas docentes
Demuestra el dominio del lengua meta al usar un lenguaje estandar oral y escrito
Cuenta con una apariencia profesional (vestimenta apropiada, higiene personal)
Tiene una actitud positiva y entusiasta
Participa en todas las capacitaciones que organiza la Universidad con la intencion de ampliar su conocimiento y mejorar
sus habilidades docentes; de igual manera asesora y capacita a sus colegas en aquellas areas del conocimiento en las que
se haya capacitado
Reflexiona sobre su propia practica docente para mejorar
Esta abierto a ser evaluado, observado y a recibir retroalimentaciéon como parte importante de su crecimiento profesional

Esta comprometido con las metas institucionales y se siente parte de la UAEH

Comentarios adicionales

Efectividad de la ensefianza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

Efectividad General de la Ensefanza:

(Altamente efectiva, efectiva, parcialmente efectiva, necesita mejorar)

Nombre y firma del observador
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Plantilla Docente

\[o] NOMBRE ADSCRIPCION GRADO DE METODOLOGIA CURSO DE CERTIFICACIONES  NIVEL DEL EXAMEN DE ESTATUS
ESTUDIOS COMPETENCIAS DEL IDIOMA IDIOMA OPOSICION
PERFIL
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Base de datos de Acreditacion

FECHA TIPO DE PUNTAIJE NIVEL | INSTITUTO /O | LICENCIATURA NOMBRE COMPLETO DEL SEMESTRE TELEFONO
DE CERTIFICADO ESCUELA ALUMNO
TRAMITE
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TNIAC DE LEPICUAS

Identificacion de Alumnos que dominan el Idioma Ingles

Enero - Junio 2014

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIRECCION UNIVERSITARIA DE IDIOMAS

Writing Task 1

No Llenar esta celda sélo
anotar en caso de que el
nada alumno obtenga
en esta como resultado
"PASS", "PASS WITH
MERIT" o "PASS WITH
DISTINCTION"
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Incorporacion Aleman y Francés

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

C

DIVISION DE DOCENCIA

DIRECCION UNIVERSITARIA DE IDIOMAS

Candidatos para Aleméan y Francés Jul - Dic 2014

No.

Nombre del Alumno

Periodo Escuela Semestre | Grupo Numero Nivel de
de Cuenta Acreditacion/Calificacion

Resultado

Preferencia
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CINTAD DE LA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO -
DIRECCION UNIVERSITARIA DE IDIOMAS }Q"

FICHA DEINSCRIPFOION A LA CERTINICACION INTERNACIONAL DE ALEMAN
ADMINIS TRADOS POR KL INSTITUTO GORTHE MEAK O

LR - ik wpuer - esia Nohe de Con may Y
Ao
FECHA
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
NOMDRE (5|

PECMA DE NACMMENTO: | 1
(D6 1 Man | Abe)

LUGAR DEL NACIMIENTO. (CIVOAD / ESTADO / PAIS)

CORRED BLECTRONCO o

NG TTTUCION D PROCEDENCIA

MIVEL A CERTINICAR
COBTO DAL LXAMEN

/‘3;&;, "/ GOETHE
\\(\;;- ,‘,’/.‘/H INSTITIN

Universitans

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO | o
DIVISION DE DOCENCIA Qi
DIRECCION UNIVERSITARIA DE IDIOMAS

REGLAMENTO DE LOS EXAMENES DE ALEMAN

Inscripciones:

1

2

Los candidatos deberan realizar su Inscripcion y pago durante las fechas establecidas por la
Direccion Universitaria de |diomas,

Se ruega a los candidatos que sefalen al inscribirse cualquier discapacidad fisica o motora
(entregar comprobante medico), unica manera para que se tomen las medidas necesarias para
@l buen desarrollo de las pruebas

Al momento de inscribirse el candidato deberd verificar datos de su ficha de inscripcion y hacer
las correcciones necesarnas

No hay rembolso ni postergacion de inscripciones por ningun motivo, @ menos que se cancele
la sesion.

Aplicacion de Examen Escrito:

1

Los candidatos deberan presentarse 30 minutos antes del Inicio de la prueba. con
Identificacion oficial con foto y una pluma de tinta negra o azul

2. Una vez iniciada la prueba, ningun candidato podra acceder al salon de examen.

3. Los celulares deberan permanecer apagados durante toda la prueba.

4. Todos los candidatos deberan quedarse hasta el final de la prueba, aun si han terminado su
examen antes de lo previsto,

5. En caso de encontrar un efror en sus datos al momento de firmar lista de asistencla, el
candidato debera hacer las correccionas pertinentes.

6. Es necesario que el candidato presente todas las pruebas del examen (escrito y oral) de
acuerdo a la programacion establecida.

7. Sl alguno de los candidatos no llegara a presentarse el dia del examen, no se podra hacer
rembolso alguno

Entrega de resultados:

1. La publicacion oficial de los resultados tiene lugar en la Direccion Universitaria de Idioma, se les
notificardn a los candidatos via correo electronico

2. Los resultados serdn entregados de manera personal.

3. No se entregan resultados via telefonica

4. La entrega de cerificados se realizard de acuerdo a la programacion de la Direccion Universitana de

Idiomas.

Fecha, nombre y firma del candidato “Estoy enterado/a de las dicl de los
examenes y acepto el reglamento. Mis datos proporcionados son los correctos”

@_yj AL
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CERTIFICACIONES OFICIALES DE FRANCES + Flﬁ
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LALH

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

CENTRO DE LENGUAS

Prifung - START Deutsch 2 - Prepas UAEH Pachuca 2015

No.

Name
(apellido)

Vorname
(nombre)

Geschlecht
(sexo)

Geburtstag
(fecha del
nacimiento)

Geburtsort
(Lugar del
nacimiento:
ciudad y pais)

Muttersprache
(lengua
materna)

Staatsangehorigkeit
(nacionalidad)

Prepa

Pago
(150 MXN)
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L’AtH UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO @-
h 2t B CENTRO DE LENGUAS -

GOETHE @ MEXICO Gesamtergebnis-Liste e

INSTITUT Mexiko D.F. Fit in Deutsch 1 Stand: 19.06.2013
Prifung: A-222 Prifungssatz: 5 Ort: Pachuca

Datum: 10.06.2013 Adresse: Prepa de la UAEH

Name e | Vorname Geb-Datum PTN | Horen |Lesen | Schreiben  Sprechen | Summe Note
Alvarez Pineda Nadia Luz 103011995/15565 | 80d 700 1200 1500 430dqut |
Barrera del Campo | Jesus Alfredo | 26.03.1995 | 15568 10,50 11,00 10,00 16,50 48,00 gut

Carreén Vela - Natalie ) N 01.05.1995 | 15570 g0d 12,00 12,00 1800 5100 sehrgut
Guerra Hemandez 2 = | Ana Karen | 05.07.1995 | 15585 13,50 7,00 10,00 1500 45,50 gut
Guevara Carredn __| Femanda Alejandra 106.10.1995| 16588 | 1350 11,00 1200 1650 5300 sehrgut
Gutiérez Hemandez _| Diana Karen 21.05.1995 | 15587 1050 1000 12,00 15,00 47,50 gut

| Holguin Galindo | Luz Amelia 12.01.1995 | 15589 750 809 1200 1800 4550 gut

| Islas Lopez - | Pedro Antonio 16.06.1995 | 15591 10,50 10,09 12,00 1350 4600gut
| Martinez Dominguez. __| Edgar Azae| 10121998 | 15594 | 1350 11,00 e 16,50 53,00 sehr gut
 Martinez Solis | Marilyn Guadalupe 26.12,1995 | 15595 _ 54,00 sehrgut
|Mufioz Hemandez | Liseth Aracely 22041995| 15608 | 16,5 00 56,50 sehr gut
Navarete Luquefo | Julio Cesar _/18.08.1995| 15599 | .00 7.°J . 13,50 41,50 gut

Otvera Aguilar | Brandon Jesus |28.06.1996| 15600 | 10,50 1100 1200 1500 4850 gut |
PefaSeramo  |Gustavo |26.011995| 15601 | 1500 11,00 12,00 18,00 56,00 sehrgut |
PeraltaJiménez  |Dana |16.011995| 15602 | 10,50 10,00 120 1650 4900gut |
\RangelRivero | Jesus Alonso [16.11.1995| 15603 | 1350 1000 120 1650 52,00 sehrgut |
RodriguezMaldonado | LuisEnrique 113.07.1995| 15604 | 1500 1000 12,0 1500 52,00 sehrgut |
| Sanchez Avila . i  Karla Giselle |14 01 1996 | 15608 1050 800 12,0 1650 4700gu |
Sanchez Escamilia Enick Alejandro |24.041995| 15605 | 1050 700 1200 1350 4300 qut

| Velasco Cabrera Edi Alfredo 1_04_0_1 1995 | 15607 6,00 7,00 12,0 13,5 3§,5q befnedigend |
| Gesamt 21 nicht bestanden 1 bestanden 20 = Durchschnitt = | 11,32 950 11,8 15,94{ 48,53
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