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PROPOSITO

Eficientar la aplicacion y entrega de resultados del examen de ubicacion del idioma
inglés.

ALCANCE

Este método es aplicable a cada solicitante de la comunidad universitaria, publico
general y a los estudiantes aceptados a ingresar a un Programa Académico de
pregrado de la UACJ.

DEFINICIONES

Examen de ubicaciéon. Es un instrumento en formato electronico que mide los
conocimientos del idioma inglés.

Examinado. Es la persona que contesta el examen de ubicacién del idioma inglés.
Sll. Sistema Integral de Informacién.

Solicitud de examen de ubicacion. Es un formato impreso que requiere el llenado
de informacién.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Jefatura de Apoyo Académico Didactico

Elaborar calendario y autorizar fechas especiales de aplicacion de examenes de
ubicacion del idioma inglés.

Entregar al Auxiliar Administrativo al inicio de cada semestre el calendario y notificar
fechas especiales para la aplicacion de examenes de ubicacién del idioma inglés.

Auxiliar administrativo

Aplicar el examen de ubicacion segun lo establecido y cuando aplique lo realizara
en conjunto con la Jefatura de Apoyo Académico Didactico del Centro de Lenguas.

Firmar las solicitudes del examen de ubicacién del idioma inglés.
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5.0 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

5.1  Auxiliar Administrativo

5.1.1 Recibe a los examinados en modulo de recepcion.

5.1.2 Entrega al examinado la Solicitud de examen de ubicacion (FO-DGDAIE-072-01).
5.1.3 Asigna a cada examinado el lugar a ocupar en la sala de computo.

5.1.4 Indica a los examinados la forma para llenar la solicitud de examen de ubicacién del
idioma inglés y las instrucciones para contestar el examen de ubicacion.

5.1.5 Da la indicacién para el inicio del examen de ubicacion del idioma inglés y solicita a
examinados que levanten la mano al finalizar el examen.

5.1.6 Anota la puntuacion en la solicitud de examen de ubicacion.
5.1.7 Asigna nivel a cursar de acuerdo a la tabla de puntuacion X-LEX (Anexo Tres).

5.1.8 Firma la solicitud (FO-DGDAIE-072-01) y entrega al examinado la copia amarilla de
la solicitud del examen de ubicacion.

5.1.9 Captura en el Sll los datos del examinado y la puntuacion del examen de ubicacion;
confirma el nivel a cursar que es arrojado por el Sll en la solicitud del examen de
ubicacion.

5.1.10 Firma la solicitud de examen de ubicacion.

5.1.11 Archiva en caja las solicitudes de examenes de ubicacion de todos los examinados.
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EXAMEN DE UBICACION DE

INGLES PARA EL INGRESO A LA UACJ

Auxiliar Administrativo

INICIO
5.1.1

Reciben a los examinados

5.1.2 v

Entrega al examinado solicitud de
examen FO-DGDAIE-072-01

51.3
Asigna a cada examinado el lugar a
ocupar
514 \ 4

Indica instrucciones de llenado de
solicitud y del examen

5.1.5

Da la indicacion para el inicio del
examen de ubicacion

5.1.6

Anota la puntuacién en la solicitud de
examen

5.1.7 <

Asigna nivel a cursar de acuerdo a la
tabla de X-LEX

5.1.8

Firma la solicitud y entrega al
examinado la copia

5.1.9

Captura en el Sll los datos del
examinado

5.1.10

Firma la solicitud de examen de
ubicacion

5.1.11

Archiva en cajas las solicitudes de
examenes

T
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ANEXO DOS

Universidad Autonoma de Ciudad Juarez
U/\CJ Subdireccion del Centro de Lenguas DINNUA

Solicitud de examen de ubicacién
FO-DGDAIE-072-01

Fecha de examen Matricula Cele
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Direccion
alonia Telefono
Correo electronico
Elegir una opcion: Turno ( )
Aspirante a la UACJ { )
Numero de ficha Carrera
Estudiante UACJ { )
Matricula Carrera
Egresado UACJ ()
Matricula Carrera
Docente UACJ ()
Numero de empleado Area
Administrativo UACJ ( )
Numero de empleado Area
Otro (]
Especificar
Puntuacion X-LEX Nivel a cursar Examinador(a)

Secretaria(o) y fecha de captura

Nota: Presentar este comprobante al solicitar el resultado del examen.
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ANEXO TRES

Tabla de Puntuacion X-LEX a
niveles del Centro de Lenguas

Puntuacion

Cursara

0-2370

1

2371-2740

2741-3110

3111-3480

3481-3730

3731-3980

3981-4230

4231-4730

4731-5000

OO N0~ |W(IN
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DOCUMENTO APLICABLE UNO

Lineamiento de Examen de ubicacion

1. Tod@s I@s interesa@s deberan presentar:
Una identificacion con fotografia reciente, sin excepcion. El examinador tiene el
derecho de solicitar una segunda identificacion con foto en caso de considerarlo
necesario. ldentificaciones permitidas:
e credencial universitaria
e credencial escolar
e credencial de elector
e pasaporte
e cartilla militar
e licencia de conducir
e visa laser

2. Se tendra que llenar el formato de solicitud del examen de ubicacion
proporcionando informacion verdadera. Las personas que proporcionen informacion
falsa seran sancionadas con la anulaciéon de su examen.

3. Los examinados deberan presentarse cinco minutos antes de la hora establecida.
No se permitira la entrada a nadie una vez que el examinador haya iniciado las
instrucciones del examen.

4. El cupo maximo de examinados sera de 25 personas por aula. No se permite
apartar lugares para otra persona.

5. Los examinados no podran ser acompafados por alguien mas al presentar el
examen.

6. El examen tiene una duracion maxima de 15 minutos. El examinador determinara la
hora de inicio y fin del mismo.

7. El examinador asignara su lugar a cada persona.
8. Una vez que se haya ingresado al aula no se permite:

a) El uso de teléfonos celulares, agendas electronicas, ni aparatos de radio
comunicacion.

b) La ingesta de alimentos o bebidas mientras dure el examen.

c) El uso de diccionarios, traductores electronicos o apuntes personales durante el
examen.

d) Hablar, hacerle indicaciones o gesticulaciones a ninguno de los examinados.
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9. Queda estrictamente prohibido intercambiar solicitudes del examen, la omision de
este apartado se sancionara con la anulacion del examen.

10.No se permite presentar el examen por otra persona, la omision de este apartado se
sancionara con la anulacién del examen.

11.El examen se puede presentar una sola vez por semestre.

12.Para el examen de ubicacidon se les anotara en la solicitud del examen de ubicacién
el resultado obtenido en el examen.

13.Las fechas, horarios y lugar para presentar el examen se determinaran al inicio de
cada semestre.

14.Los resultados del examen de ubicacién se entregaran inmediatamente al terminar
el examen.

15.Las personas que no formen parte de la comunidad universitaria deberan pagar el
examen de ubicacion junto con el pago de inscripcidn a los cursos de inglés.

16.No se entregaran resultados por teléfono o correo electrénico.

17.Los resultados del examen de ubicacién tienen vigencia de seis meses.
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