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INTRODUCCION

La presente obra, "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE INGLES DEL
CENTRO DE IDIOMAS DE UNA UNIVERSIDAD”, es un Informe de Actividad Profesional
que la autora, Carla Valenzuela, presenta para obtener el grado de Maestria en

Educacion.

El Manual de Procedimientos, al que hace alusion el titulo, est4d especificamente
contextualizado a la Jefatura del Departamento de Inglés del Centro de Idiomas de la
Universidad La Salle. Esto es debido a que la autora fungié como Jefa del Departamento
de noviembre 2010 a julio de 2011. Durante este periodo, se inici6 un proceso de
crecimiento y profesionalizacion de la autora misma, que fue a la vez intrinseca y
extrinsecamente motivado. Extrinsecamente, ya que la labor y el puesto lo requieren para
ser realizados correctamente. Intrinsecamente, porgue existia la necesidad de crecimiento

personal y aprendizaje que es inherente al ser humano.

En sintesis, lo que este trabajo refleja principalmente es el proceso que la autora siguid
para poder llevar a cabo su trabajo con la ética y respeto que le merecian.

Esta posicion significaba profesionalmente un parte aguas, liderar un Departamento
Universitario se presentaba como una tarea que no podia ser realizada sin estructura y
organizacién. Surgian preguntas tales como ¢Qué es un Departamento Universitario?
¢, Qué hace un Jefe de Departamento? ¢ Cuales son sus funciones y responsabilidades?

¢, Qué actividades y procedimientos deben realizarse?

Las condiciones existentes Yy la libertad proporcionada fueron semillero de oportunidades.
No existian escritos que recopilaran formalmente los procedimientos, pero el equipo de
trabajo del Centro de Idiomas conocia perfectamente las responsabilidades que habian
sido heredadas por tradicion y se practicaban comunmente. La labor de la autora fue la de

familiarizarse primero con el departamento para poder después compilar y modificar
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algunos de los procedimientos, asi como establecer nuevas practicas que, en su opinion,
podrian mejorar el funcionamiento del Departamento. Todo esto en un marco en el que se

puso especial énfasis a la calidad educativa y la teorizacidn que esto suponia.

De tal forma, todo parecia apuntar que este Informe de Actividad Profesional debia tomar
la forma de un Manual de procedimientos en el que se pudieran compaginar los dos
procesos por los que la autora estaba pasando, la culminacién de los estudios de Maestria

en Educacion y el ejercicio de la Jefatura de Inglés.

Justificacién

Pertinencia para la disciplina

Esta muy difundida la idea de que las funciones de un supervisor o coordinador de
profesores de idioma son diferentes a las realizadas en cualquier otro ambito educativo.
Esto era en general debido a que los profesores de idiomas eran inicialmente personas
con conocimiento del idioma a los que se les permitia fungir como profesores, pero que no
siempre contaban con preparacion académica para hacerlo. Esto afect6 la reputacion de la

ensefianza de idiomas al verse considerada como un campo informal e improvisado.

Sin embargo, los profesores de idioma han encontrado alternativas de preparacion
académica, ya sea en educacion formal universitaria 0 en la preparacion autodidacta o

apoyada en organismos o instituciones nacionales e internacionales.

Del mismo modo en el que los profesores han buscado la profesionalizacion de su campo,

es deber y responsabilidad del jefe de profesores buscar la propia.

El motivo principal de este trabajo es definir el perfil ideal y la descripcién puntual de las
funciones del Jefe del Departamento de Inglés del Centro de Idiomas de la Universidad La

Salle, como punto de partida para la profesionalizacién del mismo.



Con el fin de dar a este informe de actividad profesional un formato préactico, se le dio
forma de manual de procedimientos que el Jefe del Departamento de Inglés de dicha

institucion podra utilizar en lo subsecuente como referencia.

Aunque delimitado por las caracteristicas particulares de la universidad en cuestion, este
informe puede proveer un marco de referencia de las actividades realizadas por el
coordinador de idiomas en cualquier institucion, recordando siempre que cualquier

propuesta debe ser estudiada y adaptada al contexto al que se desee aplicar.

En el campo educativo, si el proyecto cumple con los objetivos que le son requeridos,

podra facilitar el alcance de los objetivos que la Universidad se ha propuesto.

Repercusion social general

En nuestro pais es una practica comun el promover a un profesor de idiomas que se
destaque de sus colegas en el ejercicio docente a supervisor o coordinador de idioma. En
muchos casos, el docente se ha educado de forma autodidacta’ y no cuenta con una
formacién académica idénea para el cargo que en adelante ocupara.

Otro error comun en las universidades es no observar que los centros o escuelas de
idiomas compartan el Modelo Educativo Institucional al considerarlos organismos menos

importantes.

Esto ha ocasionado que en muchas ocasiones exista un alejamiento entre lo que es un
departamento de ensefianza universitaria y 1o que se vive dia a dia en los centros de

idiomas.

YEnel mejor de los casos, el docente, en busca de profesionalizacion, sigue la linea educativa provista por
organismos internacionales cémo los ofrecidos por universidades britanicas o americanas en modalidades
tales como cursos, examenes o diplomados que en su mayoria no cuentan con reconocimiento inmediato de
la Secretaria de Educaciéon Publica y representan egresos para muchos docentes imposibles de cubrir.
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El que el Jefe del Departamento este consciente de estas y otras caracteristicas propias

de los Centros de Idiomas universitarios es un punto a su favor en la toma de decisiones.

Objetivo General

Elaborar la Descripcion del Puesto, las Funciones, el Perfil del Puesto y un Manual de

Procedimientos de la Jefatura de Inglés con el fin de clarificar y sintetizar las actividades

gue la autora realizaba cémo Jefa del Departamento de Inglés

Objetivos Especificos

e Elaborar, con fundamento teérico, la descripcion y perfil del puesto correspondiente
a la Jefatura del Departamento de Inglés en la Universidad La Salle, A.C., con el fin
de definir sus funciones y responsabilidades

e Desarrollar un escrito que esquematice los procedimientos del Departamento de
Inglés de la Universidad La Salle, A.C., con la finalidad de apoyar al Jefe de Inglés
en su ejercicio diario, buscando la profesionalizacibn y optimizacion del
funcionamiento de la Jefatura del Departamento de Inglés y la continuidad de
procesos y proyectos educativos a pesar de la posible rotacion de Jefes de
Departamento

Esquema de Presentacioén

El presente informe por actividad profesional da cuenta de la experiencia vivida por la
autora en el puesto de la Jefatura del Departamento de Inglés en el Centro de Idiomas de
la Universidad La Salle en el periodo comprendido entre noviembre del 2009 y julio del
2011. En este documento se describe, a manera de manual, las tareas especificas que se
desempeiiaban como parte de las funciones y se hace referencia a la fundamentacion

tedrica de las mismas.



No debe confundirse éste con un proyecto concluido, aun cuando se haya realizado la
evaluacion de los procesos educativos del departamento y se haya participado en
innovacion educativa de procedimientos y sistemas de trabajo, debido a que lo que el
manual pretende es servir como base solida y plataforma de futuros proyectos que permita
al departamento trazar un plan de desarrollo sostenible a pesar de la posible rotacion de

jefes de idioma.



LA UNIVERSIDAD LA SALLE

En este capitulo titulado Universidad La Salle, se inicia por contextualizar al lector en el
trabajo realizado. ElI Departamento de Inglés forma parte del Centro de Idiomas de La
Universidad La Salle. A continuacibn se presentan los topicos mas importantes

relacionados con la universidad.
Marco Institucional

Localizada en una de las colonias mas antiguas de la ciudad y catalogada como institucion
de educacién superior privada y catdlica, dirigida a la clase media alta, “la Universidad la
Salle es una de las comunidades educativas del Distrito Antillas México-Sur, del Instituto
de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.” (Universidad La Salle, A.C., 2011a).

En la Republica Mexicana, la Universidad la Salle de Benjamin Franklin funciona como eje
central del Sistema Educativo ULSA (SEULSA), aunque cada universidad es
independiente en su gobierno. En México, son quince las sedes universitarias y hay mas
de 50 instituciones de educacion primaria, secundaria y media superior. La comunidad

lasallista presente en 18 estados del pais suma méas de 100 mil alumnos.

Fundada en 1962, la Universidad la Salle imparte actualmente 27 programas de
licenciatura, 25 especialidades, 17 maestrias y 2 doctorados, atendiendo a una poblacion
de 10 mil alumnos (Universidad La Salle, A.C., s.f.).

Cuenta ademas con la Acreditacion Lisa y Llana® otorgada por FIMPES (Federacién de

Instituciones Mexicanas Particulares de Educacion Superior). Es asi mismo, miembro de

% El dictamen de Acreditacién Lisa y Llana, emitido por la Comisién Permanente de dictaminacién de
FIMPES, supone el cumplimiento de cuando menos 80% de los 20 indicadores que corresponden a la
Capacidad Institucional y de los 19 indicadores de Efectividad Institucional, de conformidad con la
ponderacién 60/40, ademas del cumplimiento del indicador 5.2. (Federacion de Instituciones Mexicanas
Particulares de Educacién Superior, A.C., 2011)



reconocidas asociaciones y consorcios (Universidad La Salle, A.C., s.f.) entre los que se

encuentran:

e La Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior

e Consortium for North American Higher Education Collaboration

e Asociacion Internacional de Universidades Lasallistas

e Asociacion Mexicana de Instituciones de Educacion Superior de Inspiracion

Cristiana

La presencia de los Hermanos Lasallistas se extiende a mas de 82 paises. Cuenta con
100 mil colaboradores y un millon de alumnos, cubriendo desde educacion basica hasta

educacién superior (Universidad La Salle, A.C., 2010).

Algunos ejemplos de instituciones educativas animadas por comunidades lasallistas son
(Universidad La Salle, A.C.):

En Africa

e Centre Lasallien Africain (Abidjan, Costa de Marfil)

En América

e La Salle University (Filadelfia, Pennsylvania)
e Manhattan College (Nueva York, Nueva York)
e St. Mary's University (Winona, Minnesota)

e Universidad La Salle (Santa Fe de Bogota, Colombia)



En Asia

e Ansted Institute (Kuala Lumpur, Malasia)

e De La Salle University (Manila, Filipinas)

e University of Saint La Salle (Cd. Bacolod, Filipinas)
e LASALLE College of Arts (Singapur)

En Europa

¢ Institut Superieur Agricole (Beauvais, Francia)
e Universitat San Ramon Llull (Barcelona, Espafia)
e Escuela Universitaria La Salle (Madrid, Espafia)

e Bethlehem University (Bethlehem, Palestina)

Filosofia de la Institucion

En el siguiente apartado se citan la mision, vision, ideario, historia y la breve biografia del
fundador de la Universidad La Salle. En consecuencia, el texto desarrollado permanece
sin alteracién por respeto a la institucion. El texto fue tomado directamente de la pagina

electrénica institucional localizada en http://www.ulsa.edu.mx en la seccibn Somos la

Salle, disponible al publico en general, con derechos reservados. Su utilizacion en este
documento es solamente con fines educativos y de contextualizacion del trabajo

desarrollado.

Mision

La Universidad La Salle esta comprometida con la formacion de profesionales, solidarios y
participativos, capaces de ser agentes de cambio en el entorno local y global, para y desde
los més desfavorecidos, a través de la busqueda de la verdad para construir una sociedad
mas justa y fraterna.


http://www.ulsa.edu.mx/

Vision al 2018

La Universidad La Salle es reconocida como una comunidad educativa incluyente que,
fundamentada en su modelo de cultura integral y con una relacion pedagdégica de
excelencia entre profesores y estudiantes, forma profesionales competentes con
sensibilidad y responsabilidad social, a través de programas flexibles e innovadores con
proyeccion local y global, con una administracion eficaz y eficiente al servicio de la
Comunidad.

Modelo Educativo

La Universidad La Salle ha elegido un modelo educativo en el que se da prioridad a la
Formacion Integral del Estudiante. Esta formacion integral proporciona una atencion
cuidadosa al desarrollo de todas y cada una de las dimensiones del hombre: la intelectual,
la técnico-profesional, la cultural-humanistica, la trascendente, la fisica y la social,
considerando a la persona como ser unitario y total. Con esto pretendemos ir mas alla de
una formacion meramente profesional en donde el objetivo principal sea el de cumplir con
un plan de estudios, sin tomar en cuenta que el hombre es pluridimensional y que para
realizarse en plenitud necesita crecer y desarrollarse en todas sus dimensiones.

Los que formamos parte de esta Universidad estamos convencidos que junto con una
estructurada formacién técnico profesional, se auna el desarrollo integral de la persona
para brindar mayores posibilidades de accion y de servicio a la comunidad.

El modelo educativo de la Universidad La Salle, ha sido distinguido por la Secretaria de
Educacion Puablica al catalogarla con el titulo de Universidad de Excelencia, lo que certifica
la calidad de los procesos administrativos, académicos, formativos y académicos-
administrativos, y la considera como una universidad modelo. (Universidad La Salle, A.C.,
s.f.).

Es importante mencionar que actualmente el modelo educativo sigue un proceso de

revision y restructuracion que le permitira seguir a la vanguardia.

Por otro lado, la Universidad cuenta con un modelo educativo que se basa en la postura
de las ciencias de la educacion. Es decir, la pedagogia como parte de un conjunto de
ciencias y disciplinas que estudian el fendmeno de ensefianza aprendizaje. (Colom
Canellas & Nufiez Cubero, 2001)



Ideario

A continuacion se encuentra el ideario de la Universidad La Salle, ULSA, tomado también

de la pagina institucional.

1. La Universidad La Salle, consciente de la trascendencia de las instituciones
educativas de nivel superior, expresa en este Ideario su filosofia y los objetivos
generales que propone para servir a la sociedad mexicana.

2. La Universidad La Salle, inspirandose en el Evangelio, cree en el hombre, imagen
de Dios, y expresa con esperanza su fe en el esfuerzo creador del ser humano: en
su propésito para instaurar la justicia y el amor; en su capacidad para dominar la
naturaleza, y en su empefio por generar, difundir y conservar los valores.

3. La Universidad La Salle otorga prioridad a la formacion integral del estudiante
universitario, convencida de que a través de sus egresados es como podra
contribuir eficazmente a la transformacion de la sociedad. Asi su empefio se traduce
en la realizacion plena de la persona humana, mediante la atenciéon cuidadosa de
todas y cada una de sus dimensiones.

4. La Universidad La Salle aspira a ser una fuerza viva, capaz de contribuir a la
orientacion de nuestra sociedad. Se esmera en preservar, difundir y acrecentar el
patrimonio cultural de nuestra patria y de la humanidad entera. Se muestra atenta a
las necesidades y exigencias de una sociedad en la que son indispensables
muchos cambios para instaurar en ella una mayor justicia y lograr la paz.

5. La Universidad La Salle impulsa, dentro y fuera de sus muros, el genuino espiritu
comunitario, solucién al doble escollo del individualismo egoista y estéril y del
colectivismo despersonalizado. A través de ello, pretende que los universitarios
alcancen su cabal estatura, dedicandose a propdsitos comunes para superar sus
intereses individuales y ejercer su libertad en la comunidad de ideales y de accion.

6. La realidad socioecondmica, politica, cultural y espiritual de nuestro pais, es un
constante llamado al servicio. La Universidad La Salle, convencida de la
responsabilidad y compromiso de quienes tienen el privilegio de realizar estudios
universitarios, concibe la profesibn como servicio a nuestros conciudadanos
mexicanos menos favorecidos.
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Historia

La Universidad La Salle fundada en 1962, cumple 49 afios de vida en el contexto de las
instituciones universitarias particulares de esta capital.

Todo empez6 con el traslado de la Preparatoria del Colegio Cristobal Colén de la Colonia
San Rafael a la Hipédromo Condesa. El dia 15 de febrero del afio citado afio en que se
estrenaron las nuevas instalaciones, constando tan sélo del Edificio de Preparatoria y las
obras en construccién de la Torre, el Gimnasio y el Auditorio. En mayo del mismo afio
anunciaron su transformacién en un Centro de Educacion Superior: la Universidad La
Salle. Desde entonces, ha sufrido ininterrumpidos cambios. Tenemos una poblacion
aproximada de 9,559 alumnos y ha adquirido predios en las calles de Francisco Murguia,
Benjamin Hill, Carlos B. Zetina, asi como en Tlalpan y Santa Lucia. Estamos presentes en
15 estados de la Republica Mexicana los cuales son: Distrito Federal, Estado de México,
Michoacan, Hidalgo, Puebla, Quintana Roo, Guanajuato, Sonora, Durango, Tamaulipas,
Nuevo Ledn, Chihuahua, Morelos, Coahuila y Oaxaca.

La obra realizada por los nueve Rectores que han conducido a nuestra Casa de Estudios,
tiene como caracteristica fundamental la continuidad.

Nuestro Fundador, San Juan Bautista de La Salle

El Fundador de las Instituciones Educativas Lasallistas nacié en Reims, Francia, el 30 de
abril de 1651. Fue el hijo primogénito de una familia numerosa y acomodada de la
burguesia de Reims. Sus padres fueron Luis De La Salle, Magistrado del Tribunal de
Reims y Nicolasa Moét, perteneciente a la nobleza menor de la Champafia.

Cuando estudiaba en Paris, en la Universidad de La Sorbonne, recibié la noticia de la
muerte prematura de sus padres. Asi, a la edad de 21 afios, se convirtié en albacea de sus
hermanos y asumié la responsabilidad completa de su familia. Esa circunstancia familiar
no lo detuvo en su propoésito vocacional: coron6 su empefio con la ordenacion sacerdotal a
la edad de 27 afios y a los 29 obtuvo el grado de Doctor en Teologia.

A la edad de 28 afios, impresionado por el abandono de los “hijos de los artesanos y de los
pobres”, comenzod a abrir escuelas y a organizarlas para ellos, fundando asi el Instituto de
los Hermanos de las Escuelas Cristianas, cuyos miembros exclusivamente laicos, se
consagran por entero a la educacion.

Muri6 el 7 de abril, viernes Santo de 1719, pronunciando sus ultimas palabras, las que
dieron sentido e inspiracion a su vida: “ADORO EN TODO LA VOLUNTAD DE DIOS PARA
CONMIGO".
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Organigrama

Cuadro 1: Organigrama de la Universidad La Salle
(Organigrama de Nuestra Casa de Estudios, 2010)

e

Junta de Gobierno

........... YTTT) CETTTIIITIIIIT

r N\ r N\ r N\
Tribunal Universitario Rector Consejo Universitario
- g g
\ J \ J \ J
| |
| | | | |
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Vlé:ie;::;:::: e Vicerrector Direccion de
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X
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- g g
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X
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Desarrollo Humano B 2 H H 5 Py o ma
Profesional Biblioteca Educaciéna Distancia Centro de Idiomas Planeacién Curricular Formacién Docente

Centro de Idiomas de la Universidad La Salle, México

El Centro de Idiomas de la Universidad La Salle, A.C., tiene como objetivos:

e Integrar el uso de los idiomas a la vida académica de cada escuela y lograr que la
capacidad de utilizar un idioma extranjero sea caracteristica de todos los egresados

e Brindar a la comunidad universitaria un servicio de apoyo para el aprendizaje y el
uso de los idiomas

e Ayudar al alumno a enriquecer su vida profesional y mejorar el funcionamiento y
logro de los objetivos comunes de la Universidad
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Nuestros cursos estan dirigidos a toda la comunidad ULSA y al publico en general.
Impartimos cursos en 8 niveles de:

e Aleman
e Chino

e Franceés
o Inglés

e |[taliano
e Japonés
e Ruso

e Portugués

Lapso Descrito

El presente informe de actividad profesional es la sintesis de la labor realizada en un

periodo de trabajo que inici6 el dia 3 de noviembre de 2009.

¢ Inicio: 3 de Noviembre 2009
e Ingreso a la Jefatura: poco antes de terminar el semestre escolar
e Término: 30 julio 2011 antes del arranque del semestre agosto-noviembre 2011

e Duracion total: 3 ciclos escolares completos

Funciones del Jefe de Departamento de Inglés en el Centro de

Idiomas segun documentos preexistentes

Es importante empezar por definir que la Jefatura de Inglés no es una plaza administrativa
sino horas docentes que se otorgan para apoyar a la Coordinacion. Antes del 2004, no
existia un perfil o una descripcion formal del puesto; fue en dicho afio que se cre6 una
lista de actividades a realizar la cual fue catalogada errbneamente como descripcion del

puesto.
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Tabla 1: Descripcion del Puesto de acuerdo a Consejo Técnico® del Centro de Idiomas en 2004*
CONSEJO TECNICO
26/02/04

Principales funciones de los jefes de idioma:

Revisar el avance programatico de los profesores a su cargo (reporte de kardex, cada quince dias
indicando si su llenado es correcto).

Proponer al Coordinador o al Asistente Académico nuevas adquisiciones de material para el Centro de
Idiomas.

Proponer, organizar o simplemente informar sobre cursos, conferencias, talleres, etc. para profesores.
Coordinar los eventos culturales de su idioma con la ayuda de los profesores. Asignar a los profesores
las diferentes tareas a realizar. Decidir sobre la pertinencia de las actividades propuestas las cuales
deben centrarse en aspectos linglisticos y culturales propios al idioma ensefiado y a la cultura.
Organizar o coordinar visitas con los alumnos a museos, centros culturales, obras de teatro,
bibliotecas, etc. Si se trata de una iniciativa del profesor deberé informar primero al jefe de idioma para
gue éste junto con el Coordinador den la autorizacion. Finalmente se informara a la Asistente
Administrativa para justificar la ausencia en vicerrectoria.

Informar a los profesores por correo electrénico y por escrito sobre cambios o asuntos importantes
para asegurarse de que todos los maestros tengan conocimiento de ellos. El jefe de idiomas hara
llegar una copia de este aviso al Coordinador, al Asistente Académico y de ser necesario a la Asistente
administrativa.

Con la ayuda de los profesores, armar una carpeta de materiales didacticos, sitios Internet o ideas que
complementen el trabajo docente.

Organizar un viaje al pais del idioma ensefiado ya sea solicitando el servicio a una empresa
especializada o bien, ideando el viaje él mismo.

Autorizar cambios de grupo y de nivel en funcion de:

Los motivos del cambio

El cupo del grupo al que se quiere ingresar

El material recibido

El vencimiento del plazo para hacerlo

Recordar las fechas de entrega de examenes con anticipacion. Llevar un control por escrito de los
examenes recibidos (y cassettes) ya sea en copia impresa y/o disquete para su posterior revision y

fotocopiado.

 El Consejo Técnico se compone por el Coordinador del Centro de Idiomas, el Asistente Académico, el
Asistente Administrativo y los Jefes de Idioma.
* La Tabla 1 es una transcripcion literal, por lo que los errores ortograficos o de estilo no han sido corregidos.
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Llevar un control de los examenes aplicados (parciales y finales) y de las libretas azules que deberan
ser entregadas al final del curso. Revisar las calificaciones y la asistencia de los alumnos.

Llevar un control de la asistencia de los profesores a las juntas mensuales.

Ausencia de profesores: incapacidad, falta, reposicion de clase.

Disefiar instrumentos de analisis y seguimiento de evaluaciones.

Asistir en la contratacién de planta docente.

Coordinar y reportar asignacion de créditos sociales y culturales para alumnos.

Durante el periodo comprendido del 2006 al 2010 no hubo una persona que ocupara dicho
puesto por periodos de mas de 6 meses, y se fallo en crear y dar seguimiento a un
proyecto a largo plazo que diera direccion e impulsara el crecimiento del Departamento de

Inglés.

Fue a finales del 2010 que la Coordinacion del Centro de Idiomas tuvo la imperiosa
necesidad de contar con un jefe de departamento que pudiera atender a los entonces 30

profesores y 600 alumnos de inglés, a quienes se les prestaba servicio en ese momento.

Se elabor6 entonces un proyecto de coordinacion de inglés, figura que no existe para la
universidad. Dicho proyecto no especifica el perfil del puesto ni menciona que el

departamento no contaba con un curriculum ni con programas de estudio actualizados.
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Tabla 2: Proyecto de Coordinacién de Inglés en Centro de Idiomas elaborado en Octubre de 2010.°

PROYECTO COORDINACION DE INGLES
UNIVERSIDAD LA SALLE
Octubre de 2010

Propo6sito General:

Elevar el nivel de inglés en los alumnos en los diferentes niveles, capacitar, evaluar y acompafiar a los
docentes en el desarrollo de su labor para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, dar
seguimiento al trabajo administrativo de la asignatura, asi como rendir informes a las autoridades
correspondientes.

Propdsitos Especificos:

Elaborar los programas de estudio basados en competencias

Implementar un proceso de elevacion continua del nivel de inglés

Fortalecer las cuatro habilidades (listening, speaking, writing y reading) del idioma por medio de un
programa de lectura.

Preparar, a los alumnos para la certificacién del Idioma en Anglo, si este fuera el caso.

Diagnosticar los conocimientos y habilidades de los alumnos de nuevo ingreso.

Nivelar a los alumnos de bajo aprovechamiento con el fin de evitar su reprobacion.

Regularizar a los alumnos que obtengan bajos resultados en sus evaluaciones, implementando
algunas estrategias en colegiado.

Formar y actualizar a los profesores de inglés en aspectos metodoldgicos de ensefianza-aprendizaje
en el area.

Elaboracién de los programas de los diferentes niveles

Asignar a los profesores la realizacion de programas de estudio por nivel o su revisién para realizar
adecuaciones.

Apoyar en la elaboracion de los programas, a través de una breve capacitacion de los puntos
relevantes que debe contener un programa.

Emplear textos congruentes con el enfoque de competencias

Realizar revisiones calendarizadas, correcciones y ajustes necesarios

Dar a revisar al Asesor Académico para posibles ajustes o recomendaciones.

Enviar a Direccion General para su Vo. Bo.

Implementacion de un proceso de elevacidn continta del nivel de inglés de los alumnos.

Seguir los programas de estudios desarrollados por competencias en cada uno de los grados o niveles.
Dar listas de vocabulario por grado o nivel y las estrategias para trabajar estas en clase y en casa para
incrementar el nivel obtenido.

Realizar exposiciones en el aula, con los temas vistos en clase, disefiando material propio. (se
fortalece la pronunciacion y la fluidez).

Fortalecer las estructuras gramaticales con maratones de conocimiento en clase.

Realizar ensayos y composiciones a entregar y a exponer.

Mejorar la ortografia a través del ejercicio de deletreo “ Spelling” por grado y realizar dos concursos
Ver videos o peliculas a discutir en clase. (Se mejorara la entonacién y la pronunciacion).

Debatir temas de interés en equipos 0 en parejas.

® La Tabla 2 es una transcripcion literal, por lo que los errores ortogréaficos o de estilo no han sido corregidos.
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Eventos especiales: Realizar una obra de teatro, un programa de television, etc., por grados y temas
de relevancia mundial, para dar confianza al alumno al tener una conversacion y poderse comunicar
Fortalecer el aprendizaje de los alumnos para incrementar nivel y desarrollar la habilidad de la lectura,
comprension, redaccion y analisis a través del Programa de Lectura.

Realizar lectura dos horas a la semana con libros y temas de interés especificos de acuerdo al grado
(estos se escogeran previamente)

Leer como minimo 3 libros durante el curso.

Realizar actividades de reforzamiento de las lecturas.

Analizar, Formular, Plantear las ideas de cada autor o libro de acuerdo al grado.

Disefiar plan de preparacion para certificar a nuestros alumnos

Verificar fechas de certificacién con Anglo desde el inicio del afio escolar.

Elaborar plan de preparacion para el examen de certificacion.

Informar a los alumnos que todos podran participar y que solo dependera de su desarrollo

Se enviara la informacién de dicha certificacién en tiempo y forma, para que se puedan hacer los
pagos correspondientes con lapsos de tiempo (sic) accesibles

Se aplicaran examenes simulados de la certificacién

Disefiar plan de estrategias para integrar a los alumnos de nuevo ingreso

Elaborar examenes de diagndstico por grado.

Realizar examen inicial de diagnéstico por grado o nivel.

Disefiar tabla de nivel de inglés por grado para identificar el status del alumno.

Crear una carpeta por grado con ejercicios para trabajar en casa y en “extra help” para integrar al
alumno con el idioma a la brevedad, esta actividad sera por un periodo determinado

Verificando su avance constantemente

Tener identificadas escuelas de idiomas cercanas al Colegio para su posible recomendacion en caso
de que el alumno requiera un curso externo.

Preventivo: Disefar actividades de ayuda extra para prevenir el bajo aprovechamiento.

Realizar examenes breves de referencia (quizzes) y detectar las debilidades del alumno con el tema.
Disefiar actividades por temas de clase para trabajar en casa o en el aula (podran ser exposiciones,
presentaciones, trabajos por escrito, investigaciones, etc.)

Establecer el dia “Hoy te resuelvo tus dudas”

Elaborar cuestionarios de temas clave que tendrdn que contestar los alumnos para reforzar
conocimiento o aclarar dudas.

Correctivo: Plan de trabajo para alumnos reprobados

Elaborar un programa de actividades de acuerdo a los temas vistos, para fortalecer el conocimiento de
los alumnos en esta situacion, sin someterlo a la dinamica de la clase diaria.
Repetir ejercicios vistos en clase para reforzar los temas y aclarar dudas.

Implementar Programa de Formacién y Actualizacion de profesores

Solicitar la ayuda a editoriales de capacitacion con temas de didactica y metodologia

El Coordinador dara capacitacion sobre como trabajar la lectura en clase, como desarrollar estrategias
para la comprensién y andlisis de cualquier texto en el aula y temas a fin

Se daran lecturas sobre ensefianza del inglés.

Se evaluaran las lecturas a través de cuestionarios, resimenes, exposiciones, etc.
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Se daran diversos temas sobre educacion, planeacion, evaluaciéon, metodologia, etc

De esta menera se dara seguimiento a las necesidades de los alumnos y profesores, siempre busca
mejorar la calidad de el proceso de ensefianza aprendizaje, todos estos puntos son medibles y tienen
viabilidad en una Universidad como La Salle, adaptandonos a las politicas y metodologias ya
establecidas en la Universidad.
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DESCRIPCION DEL PROCESO DESARROLLADO

El presente “Informe de Actividad Profesional”’, a través de sus Resultados; Descripcion

del Puesto, Funciones, Perfil del Puesto y Manual de Procedimientos de la Jefatura de

Inglés, clarifica y sintetiza las actividades que la autora realizaba como Jefa del

Departamento de Inglés.

El desarrollo de este Reporte, es paralelo al proceso que la autora siguié para
familiarizarse con su nuevo puesto y poder desempefiarlo profesionalmente. Por lo que
este “Informe de Actividad Profesional” responde a una necesidad real de conocer,
estudiar, analizar y evaluar el funcionamiento del Departamento de Inglés dentro de su
contexto institucional con la finalidad de proporcionar al Jefe de Idioma bases sélidas para

Su correcto desempefio.

Como en cualquier nuevo empleo, los sentimientos iniciales fueron de confusién, emocién
y disposicion por realizar las funciones de la mejor manera posible. La primera tarea a
realizar fue conocer la institucién a fondo, mision, vision, ideario, historia, los cuales se

encuentran plasmados en el primer capitulo La Universidad La Salle. Era necesario

contextualizar el puesto a desempefiar para que la toma de decisiones fuera acorde al
espiritu lasallista. Cada uno de los departamentos de una escuela, compafia 0

universidad deben ejercer la filosofia de la misma para lograr una coherencia de objetivos.

En este caso especifico no hubo un periodo de capacitacion o induccion, sino que el
trabajo se empez6 a realizar inmediatamente después de la contratacion.
Lamentablemente, no todos los procedimientos a seguir se encontraban por escrito y fue
necesario aprenderlos al mismo tiempo que se realizaban. Una vez aprendidos, y a lo
largo de 3 semestres escolares, se logré recopilarlos, aunque en esta etapa eran

solamente procesos escritos en documentos independientes uno de otro.
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Sin embargo, era evidente que dichos procesos estaban basados en cierto tren de
pensamiento y que debian tener algun fundamento tedrico, que podian y debian ser
agrupados de alguna forma que permitiera su facil consulta. Fue asi como surgio la idea

de crear un Manual de Procedimientos que describiera dichas actividades. Daba ademas

una aplicacién préactica al trabajo realizado con fines de titulacién.

Por otro lado y paralelamente, la necesidad de perfilar el puesto con el fin de delimitar las
funciones se hizo evidente. Con un perfil adecuado del puesto y con funciones que fueran
acordes al mismo se validaban de cierta forma los procedimientos que la Jefatura llevaba
a cabo. Esto es, la Jefatura puede llevar a cabo cada uno de los procedimientos descritos
en el manual gracias a que el perfil profesional de los miembros y las funciones del puesto

lo avalan y el Centro de Idiomas y la Universidad lo respaldan.

Asi mismo, el perfil del puesto y sus funciones delimitan el campo de accion de la Jefatura,
evitando que salga del curso planeado por el Centro de Idiomas y la Universidad La Salle.
El Departamento de Inglés debe conocer sus responsabilidades y su lugar en la institucion
para poder desarrollarse con la certeza de estar haciendo lo correcto y no traspasar los
limites o contradecir reglamentos institucionales. Lo que aportaba otra ventaja, el saber a
quién recurrir en situaciones especificas en busca de consejo o soluciones y el poder
apoyarse en una infraestructura tan grande y solida como lo es la ULSA. La investigacién

tedrica realizada con este fin se encuentra en el apartado Elaboracion de una Descripcion

v un Perfil de Puesto.

Una vez teniendo claros estos conceptos, era hora de justificar y fundamentar las multiples
tareas de la Jefatura con el fin reconocer las fallas y planificar sus mejoras. Las
actividades eran numerosas y de diversa indole y, aunque todas debian ser incluidas en el
Manual, no todas podian ser incluidas en el Informe de Actividad Profesional. Se decidio
entonces incluir 3 de las aportaciones que la autora hizo y que considera de mayor

relevancia o pertinencia para la Jefatura.
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Era necesaria una actualizacion del Departamento en términos de acompafamiento
(coaching) de los profesores. En respuesta se crearon tres recursos nuevos el Portafolios

del Profesor, Plan de desarrollo profesional e Induccién a profesores de nuevo ingreso.

Mismos que debian ser cuidadosamente pensados y fundamentados tedricamente, por lo

que los apartados tedéricos Supervision de Profesores de Idiomas , Evaluacién Docente,

Plan de Desarrollo Profesional Docente e Induccioén del Nuevo Empleado fueron incluidos

en el Informe de Actividad Profesional.

El Portafolios del Profesor responde a la necesidad de conocer el perfil profesional de

cada uno de los docentes en el Departamento, ademas de registrar el cumplimiento de
actividades administrativas y documentar activa e imparcialmente eventos, avances y
metas por alcanzar. El Jefe de Departamento puede consultar los portafolios cuando sea
necesario, por ejemplo, para asignar a un grupo de un curso especifico, el profesor con el

perfil mas adecuado para el mismo.

En nuestro pais, la Secretaria de Educacion Publica lleva ya varios afios solicitando que el
profesor de inglés se profesionalice y propone acuerdos de equivalencia de grados de
técnico universitario y licenciatura a quienes cuenten con los conocimientos y experiencia.
FIMPES y ANUIES por su lado, recomiendan que el mayor porcentaje posible de
profesores que imparten materias curriculares a alumnos de licenciatura cuente al menos
con un grado académico igual o superior. Aunado a esto, el tabulador del profesor en la
ULSA esta ligado al nivel de estudios y los afios de experiencia profesional. Por estas y
otras muchas razones mas, el Departamento de Inglés debe propulsar el desarrollo

profesional de todos los profesores. El Plan de desarrollo profesional busca no sélo

cumplir las exigencias externas sino impulsar y motivar al profesor a cumplir sus propios

objetivos.

Por ultimo, la matricula aumento y la contrataciéon de personal docente fue necesaria, por
lo que la adecuada seleccion de personal y su apropiada induccién beneficiaba al Centro

de Idiomas y a la Universidad. Los beneficios de un eficiente programa de induccion
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merecian que se implementara una induccion departamental. El apartado Induccién del

Nuevo Empleado resume el estudio tedrico realizado para llevar a cabo esa tarea.

Es asi como este Informe de Actividad Profesional pretende acompariar al lector a traves
del puesto de Jefe de Departamento de Inglés en el Centro de Idiomas de la Universidad
La Salle.
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APARTADO TEORICO

El apartado tedrico que se presenta a continuacion fue la base fundamental del trabajo
realizado y expuesto en el apartado Resultados. Consta de seis temas que son

Elaboracion de una Descripcién v un Perfil de Puesto, La Universidad y el Departamento

Académico, Supervision de Profesores de Idiomas, Evaluacion Docente, Plan de

Desarrollo Profesional Docente e Induccion del Nuevo Empleado.

Elaboracion de una Descripcion y un Perfil de Puesto

Una descripcion de puesto busca dejar en claro como se fragmentan las funciones y
responsabilidades para llevar a cabo una operacion eficiente (Varela, 2006). Son tantas
las operaciones en las que se subdivide la tarea principal de una organizacion a fin de
cumplir con su razén de existir, que es necesario contar con un documento que esclarezca
los puestos y las funciones que componen la actividad global. La descripcién de puestos
se puede definir como una lista de deberes, tareas y objetivos de constituyen cada uno de
ellos (Rodriguez Valencia, 2007).

Si bien no existe un formato universal de perfil puesto, segun Ghorpade, citado por
Ivancevich (2001, pag. 170) la mayoria de los perfiles Utiles coincide con que éste debe
incluir: el titulo de puesto, una descripcion general (un resumen de una o dos oraciones
describiendo el propésito y los resultados esperados), el equipo 0 herramientas que se
utilizan, la descripcion del ambiente de trabajo (condiciones de trabajo, lugar, riesgo y
otras caracteristicas relevantes) y las actividades del puesto (incluyendo la descripcién de

las funciones, los deberes, responsabilidades y comportamientos esperados del puesto).

Para toda institucion es necesario contar con un manual de descripcion de puestos que
permita a cada empleado conocer a detalle su posicion dentro de la organizacion y a quién
debe responder, pero sobre todo cuales son las tareas que se le han contratado para
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realizar. Asi mismo, la descripcion de puestos permite al departamento de Recursos
Humanos de una institucion dividir de forma eficiente las labores, valuar cada puesto
segun sus responsabilidades para asignar salarios, impedir que exista duplicacion de
funciones entre los empleados y llevar a cabo una medicion del desempefio de sus
empleados conociendo si cumplen a plenitud y si su empefio los lleva a ir mas alla de

simplemente acatar las ordenes.

Un perfil de puestos, por su parte, deja en claro las caracteristicas necesarias que requiere
un candidato para que la institucion decida contratarlo con un alto porcentaje de seguridad
de que llenara las expectativas, ya que posee los conocimientos, las aptitudes y la actitud
necesaria para desempenar el puesto de la mejor manera posible.

Es necesario que la institucion haya implementado un modelo integral de gestion por
competencias para poder realizar un “perfil por competencias” (Alles, 2006). Es por esto
que no se intentara en el presente trabajo definir el perfil del puesto basado en

competencias.

El perfil y la descripcion de un puesto no pueden ser realizados si no se contextualiza la

posicién en cuestion. Con este fin, en la formulacion de la Descripcién del Puesto, las

Funciones y el Perfil del Puesto del Jefe del Departamento de Inglés del Centro de

Idiomas de la Universidad La Salle se utilizé el apartado La Universidad La Salle y los

temas que se presentan a continuacion: La Universidad y el Departamento Académico y

Supervision de Profesores de Idiomas

La Universidad y el Departamento Académico
En este apartado se describe brevemente a la Universidad como institucién de educaciéon

superior y a los departamentos académicos como organismos en los que comunmente se

encuentra organizada una universidad.
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El Diccionario de la Real Academia (2001) define a la universidad como “una institucion de
ensefianza superior que comprende diversas facultades, y que confiere los grados
académicos correspondientes. Segun las épocas y paises puede comprender colegios,

institutos, departamentos, centros de investigacion, escuelas profesionales, etc.”

Zamanillo (1980) y Meneses (1971) explican que en la creacién de las universidades
europeas, la organizacion implementada fue en facultades o colegios referidos a la
formacion de estudiantes en el ejercicio de una profesion especifica, esto es, que las
facultades se centran mas en las profesiones que en las mismas disciplinas. Por el
contrario, las universidades norteamericanas adoptaron un esquema de organizacion
basado en departamentos académicos, siendo estas, unidades académico-

administrativas.

Andersen define al departamento académico como la unidad basica administrativa de la
universidad que retne una comunidad de académicos (profesores e investigadores), es
relativamente autbnoma y es responsable de la docencia y de la investigacién en un

campo especializado del conocimiento.®

En una universidad organizada en departamentos, estos ultimos constituyen unidades a
las que se puede delegar funciones tanto administrativas como académicas. Zamanillo
(1980) menciona entre estas funciones “la formacion de graduados, la investigacion béasica
y la aplicada, el desenvolvimiento de la disciplina que le es propia, los medios de
operacion para el cumplimiento de sus fines, el desarrollo de prioridades en la

investigacion, etc.”.

Los departamentos son considerados comunidades cientificas, ya que se relne a
académicos, docentes e investigadores, que poseen formacion especializada en el mismo

campo del saber sin que exista entre ellos relacion de dependencia o subordinacion, con

® Esta definicion se obtuvo al sintetizar las traducciones realizadas por Zamanillo (1980) y Meneses (1971).
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excepcion del director del departamento. En general, se espera que todos sus miembros
realicen actividades de docencia e investigacion.

Los profesores trabajan en conjunto en la toma de decisiones. Segun Andersen, citado por
Meneses (1971), el departamento posee ventajas de familiaridad, simplicidad formal y una
jerarquia claramente definida. El profesor tiene una base sobre la cual se puede relacionar

con otras personas minimizando los malos entendidos y los esfuerzos superfluos.

Otras caracteristicas del departamento segun Meneses (1971), son fomentar mayor
comunicaciéon entre todos los profesores de asignaturas afines, favorecer la constante
revision de los programas y planes de estudio, evitar la multiplicacion innecesaria de los
mismos cursos en toda la institucion y facilitar a que la investigacion se realice dentro del

mismo departamento y que, por lo tanto, ésta quede ligada a la docencia.

El departamento goza de cierta autonomia, dentro de los limites que la institucién dispone,
al poder tomar decisiones en colegiado que pueden ser implementadas a corto, mediano o
largo plazo, lo que permite que se lleven a cabo las actividades descritas en el péarrafo

anterior.

A la cabeza de departamento se encuentra un profesor generalmente seleccionado por su
trayectoria académica, quien representa un lider entre pares. Sin embargo, aunque
comunmente dicho profesor cuenta con amplio reconocimiento en el campo en el que el
departamento se desenvuelve, la capacitacidbn o preparacion en el campo administrativo
es poca o nula (Vacik & Miller, 1998) (Munger, 2010).

El puesto de jefe o presidente de departamento es considerado una posicion de gerencia
media. Seagreen y Miller, citados por Vacik y Miller (1998), se refieren a esta situacion
como “atrapado en medio” de las demandas del profesorado y las presiones de las
autoridades universitaria, ya que a un tiempo esta encargado de implementar y observar la
politica institucional a la vez que sirve de abogado de los profesores ante las autoridades

universitarias.
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Por su parte, Zamanillo (1980) enumera entre las responsabilidades del jefe de
departamento presentar el presupuesto anual; decidir sobre la seleccién, promocion, y
retencion del personal académico; decidir sobre permisos sabaticos; establecer relaciones
interdepartamentales; buscar financiamiento para la investigacion; vigilar el desarrollo de
la educacion y de la innovacién tanto en la disciplina esencial como en las pedagdgicas;
representar al departamento ante los o6rganos colegiados y administrativos de la
institucion; establecer horarios de clases; fijar cargos académicos; resolver en primera
instancia los problemas personales que surjan en su departamento, etc., con un cuerpo de
investigadores y docentes en los que recae la funcién académica, y con un cuerpo de
secretarias y auxiliares que efectian labores de apoyo como mecanografia, mensajeria,

etc.

Supervision de Profesores de Idiomas

La supervision es muy comunmente una de las funciones del Jefe o Coordinador de
Profesores de Idioma, ya que la institucion confia en ellos la tarea de observar
cuidadosamente el desempefio docente, por lo que es importante definir el término

supervision y contextualizarlo al ambito educativo.
Si se inicia por definir el término supervision, se puede citar a Martin Rodriguez (2009),

Supervisar no es otra cosa que la actividad de reconocer, examinar o contemplar una cosa,
circunstancia o fenomeno desde un lugar o posicion de preminencia....Desde una
perspectiva general la supervision hace referencia a procesos comunes que se dan en
cualquier profesion u ocupacion. Supervisar, en este sentido, no es otra cosa que el control
gue se ejerce en cualquier proceso de produccion, fabricacion o actividad de cara a
conseguir niveles optimos de calidad y/o rentabilidad. Evidentemente la supervisiéon actual,
aun cuando existen antecedentes notables a lo largo de la historia, surge vinculada a los
fendmenos de industrializacion. Los modelos fordistas de organizacion del trabajo, propios
de la produccién en cadena, nos rememoran la imagen del supervisor controlando las
actividades y ritmos de los trabajadores. En el &mbito educativo emerge con la creacion de
los sistemas educativos nacionales y sobre todo con la introduccion, en los afios veinte del
siglo pasado, de la gestion cientifica a la educacion.
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Como menciona Martin Rodriguez, el origen de la supervision es en la linea de ensamble
y su influencia en la supervision educativa ha sido inevitable. “Desafortunadamente la
supervision tiene sus raices en la literatura industrial de la burocracia. La supervision
cercana es una respuesta clasica a los problemas de produccion; era un intento gerencial
de controlar a los subordinados”, mencionan Hoy y Woolfolk citados por Bailey (2006, pag.
6).

Pero esta influencia no debe dictar la supervision docente, ya que es en el ambito
educativo donde se valoran particularmente aspectos como la individualidad, la practica
reflexiva y el desarrollo integral de la persona humana. La supervision docente entonces
debe ser un balance entre el aseguramiento de la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje en cumplimiento de la filosofia, los lineamientos y objetivos institucionales y el
desarrollo docente con el profesor como agente activo y reflexivo de la evaluacion de su
practica. Esto es, el supervisor promueve y motiva que el profesor reflexione sobre su

propio desempeifio.

En la ensefianza de idiomas, al igual que en la educacion general, en las Gltimas décadas
se ha puesto especial interés en la supervision de profesores. Los primeros articulos sobre
la supervision de la ensefianza de idiomas empezaron a aparecer en la década de los

ochentas. Al respecto, Bailey (2006, pag. 3), teoriza y postula cuatro razones.

1. La ensefanza de idiomas se ha convertido en una industria comercial redituable y
los supervisores y la supervisibn son necesarios para asegurar que los clientes
obtengan eso por lo que pagaron.

2. En respuesta a la necesidad de establecer la ensefianza de idiomas como una
profesion seria, los profesores han decidido disefiar programas para monitorear su
propia practica docente (Nunan citado por Bailey (2006, pag. 3)).

3. La necesidad de mecanismos de control de calidad debida a que alrededor del
mundo la ensefianza de idiomas es realizada por personas sin preparacion

profesional en el campo.
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4. Quizas el campo de la ensefianza de idiomas haya simplemente adoptado las
estructuras burocréticas tradicionales de la educacion general incluyendo el que

algunos empleados sean responsables de asegurar la calidad del trabajo de otros.

La funcion de supervisar a profesores de idiomas generalmente corresponde a gerentes
de primera linea que trabajan lado a lado con sus colegas docentes. Frecuentemente,
ademas de ser profesores con grupos asignados, tienen como una de sus muchas
responsabilidades la supervision de otros profesores. Algunos supervisores, como los
directores de programa, jefes de departamentos, coordinadores, directores de escuela
(quienes pueden o no tener funciones docentes) también cumplen funciones

administrativas (Bailey, 2006).

Las expectativas que la ensefianza de idiomas, al igual que en la educaciéon general, pone
en el supervisor son en ocasiones altas y poco definidas; “se espera que el supervisor sea
un experto en docencia, versado diagnosticador, desarrolladores de planes y programas
de estudios, solucionadores de problemas, especialistas en la observaciéon clinica,
innovadores y gerentes de los procesos de ensefianza-aprendizaje.” (Alfonso & al., citado
por Bailey (2006, pag. 7)).

Especialmente en la supervision de profesores de idioma se ha tomado una postura de
acompafnamiento cercano del jefe o coordinador de profesores, con un conjunto de
funciones y responsabilidades que se repiten constantemente sin importar la naturaleza de
la instituciébn educativa en la que se lleven a cabo (nivel basico, secundario, medio-
superior, superior, institucion publica o privada, escuela de idiomas, etc.). Mientras que el
enfoque o tipo de supervision puede variar, en la literatura revisada, los autores
contemplan la observacién de clases como parte esencial del grupo de funciones del

supervisor, inclusive cuando se habla de educacién superior’. Esto lleva a la practica,

" Esta observacion de la autora de este trabajo se hizo basandose en la revision de literatura hecha por
(Bailey, 2006) y coincide con las funciones de los supervisores, coordinadores y directores de escuelas de
idiomas, departamentos universitarios y escuelas primarias, secundarias y preparatorias con los que la
autora ha tenido contacto o colaboracion.
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poco comun para otras disciplinas, de observar al profesor universitario de idioma una o

dos veces en el periodo escolar.

En el apartado anterior, La Universidad y el Departamento Académico, se menciona que el

jefe de departamento es seleccionado de entre los profesores por su trayectoria
académica. De la misma forma, el supervisor de profesores de idiomas es frecuentemente
un profesor con cierta antigiedad, o que ha demostrado cualidades de liderazgo,
estabilidad, efectividad docente, cooperacion con las autoridades entre otras (Bailey,
2006) y desafortunadamente son pocos los que cuentan con la preparacion para llevar a

cabo sus responsabilidades como supervisores.

Particularmente en la ensefianza de idiomas, es comun confundir el término supervision
docente con el de Jefe o Coordinador de Profesores, ya que la supervision es realizada
muy comunmente por la cabeza del equipo docente. Sin embargo, es importante definir las
funciones de la supervision para evitar que se confundan o se pierdan en el dia a dia. Al
respecto, Mogollon (2004, pag. 33) establece como funcién principal de la supervision, en
la educacion en general, el “aplicar normas, instrumentos, procesos y procedimientos en
los niveles y modalidades del sistema educativo para controlar, vigilar, garantizar y evaluar
la gestion en... planteles que conlleve al supervisor al cumplimiento de la accién
supervisora”. Nérici citado por Mogollon (2004) propone que las funciones
correspondientes a la supervision escolar pueden ser clasificadas en tres grupos: técnicas,
administrativas y sociales. Entre las técnicas se encuentran realizar investigaciones,
orientar la labor de maestro, coordinar programas y planes y evaluar el uso de recursos.
Por su parte, las administrativas incluyen realizar gestiones del proceso administrativo,
participar en el liderazgo de la institucion, tomar decisiones y evaluar el proceso de
supervision. Por ultimo, en las sociales se comprenden actividades como establecer
comunicacién con la comunidad educativa, gestionar presupuestos y gastos y estimular

los procesos de comunicacion.
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Del parrafo anterior se desprenden dos conceptos cercanamente ligados a la Supervision
docente y pedagdgica: la evaluacion y el desarrollo docente, mismos que se presentan en

las secciones Evaluacion Docente y Plan de Desarrollo Profesional Docente.

Evaluacion Docente

Para poder definir la evaluacion docente, es necesario primero establecer que se entiende

por evaluacién. Citando a Mateo y Martinez (2008, pag. 150):

“La evaluacion supone una forma especifica de conocer y de relacionarse con la realidad,
en este caso educativa, para tratar de favorecer cambios optimizadores en ella. Se trata de
una praxis transformadora que para incidir en profundidad, precisa activar los resortes
culturales, sociales y politicos mas relevantes de los contextos en los que actia.
Habitualmente se define como un proceso de recogida de informaciéon orientado a la
emision de juicios de mérito o de valor respecto de algun sujeto, objeto o intervencion con
relevancia educativa (Mateo, 2000). Este proceso debera ir necesariamente asociado a
otro de toma de decisiones encaminadas a la mejora del objeto, sujeto o intervencién
evaluado”.

La cultura de la calidad educativa demanda que el desempeiio docente sea optimizado
constantemente. Esta blusqueda de la calidad educativa va de la mano con la cultura de la
evaluacion educativa (Medina Martinez & Villalobos Pérez-Cortes, 2006, pag. 11), por lo
que la evaluacién docente juega un papel muy importante en el mejoramiento de las
instituciones de educacion superior y por lo tanto forma parte esencial en la evaluacién de

las instituciones educativas (Valenzuela, 2004).

La evaluacion de la actividad docente® universitaria no es un proceso que deba ser llevado
a cabo de forma simplista o unilateral. Debe comprenderse como un proceso continuo

enmarcado en un contexto institucional en la busqueda de la calidad educativa.

® En la literatura para niveles de educacién superior, la evaluacion de la docencia y la evaluacion del
profesor se utilizan como sinénimos. Sin embargo, este apartado habla Unicamente de la evaluacion de una
de las funciones asignadas al profesorado universitario (docencia, investigacion y gestion y extension
universitaria (Rodriguez Gomez, 2000)
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La mayoria de los autores de literatura sobre evaluacion docente coinciden en que la
docencia universitaria es una actividad profesional compleja y multidimensional. Su
conceptualizacién, por lo tanto, no podria ser posible sin situarla en un contexto especifico.
Dentro de este contexto se toman en cuenta factores tales como la mision, vision e ideario
institucional, filosofia, la naturaleza de la disciplina, entre otros muchos mas (Elizalde Lora
& Reyes Chavez, 2008) (Rizo Moreno, 1999) (Garcia, Loredo, Luna, & Rueda, 2008)
(Medina Martinez & Villalobos Pérez-Cortes, 2006).

Antes de iniciar cualquier proceso o subproceso de evaluacion, es necesario definir al
sujeto u objeto de la evaluacion (en este caso, el desempefio docente), los criterios de
evaluacion y el proposito de la misma. De acuerdo a su propadsito, la evaluacion puede ser

diagnéstica, formativa o sumativa.

Suponiendo que hablamos de profesores ya contratados y con evaluacion diagndstica
realizada hace tiempo, es entonces indispensable diferenciar la evaluacion sumativa de la
formativa. La primera es “fundamentalmente una “valoracion del producto” o del
desemperio, en donde lo que importa es asignarle un valor a la actividad para un proceso
de toma de decision (renovacion de contrato, ingreso o movilidad en la carrera profesional,
otorgar incentivos, etc.)” (Andrews y Barnes citados por Garcia, Loredo, Luna y Rueda
(2008)). Mientras tanto, la evaluacion formativa se enfoca en los procesos, proporcionando
informacion sobre el desempefio docente con el fin de proporcionar retroinformacién sobre
la practica profesional docente mientras esta se lleva a cabo. La evaluacién formativa
pone énfasis en el desarrollo profesional del profesor universitario adaptandose a las

caracteristicas personales e individuales del mismo.

Sin embargo, en ocasiones la diferenciacion entre la evaluacion formativa y sumativa no
es tan exacta o delimitada como el ideal lo requiere en la evaluacion docente. En
ocasiones, la evaluacion, hasta entonces formativa, se vuelve sumativa cuando surge la
necesidad de emitir una opinidbn sobre la recontratacion, despido o ascenso de un

profesor. Muy comunmente es el jefe inmediato quien se ve obligado a utilizar los
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resultados de la evaluacién formativa como criterios coadyuvantes en la toma de
decisiones o en la formulacién de opiniones que las autoridades universitarias tomaran en
cuenta a su vez para llevar a cabo una accion. Este cambio de propdésito en la evaluacion

se ve quizas menos empafiado si existe una evaluacion formativa “formal”®.

Los actores involucrados en la evaluacion docente de los profesores de idioma no son
pocos, son evaluados por jefes y superiores (pueden ser jefes de departamento, rectores,
jefes de profesores, directores de programa), colegas, alumnos, padres de los alumnos en
algunos casos, observadores externos y en ocasiones por el mismo profesor evaluado. La
participacion y la responsabilidad de estos actores en la evaluacion docente varia de
acuerdo al sistema de educacion y el modelo de evaluacion que se utiliza (Bailey, 2006).

De acuerdo a Murdoch (citado por Bailey (2006, pag. 192)), un sistema progresivo de
evaluacion docente necesita estar fundado en cinco principios clave. El primero es
promover y alentar la practica reflexiva, el segundo es facultar'® y motivar a los profesores,
el tercero es evaluar todos los aspectos de la actividad profesional del docente, el cuarto
es tomar en cuenta los puntos de vista de los estudiantes y, el quinto promover la

colaboracion.

Uno de los modelos de evaluacion mas completos es la evaluacion 360° que se refiere al
proceso de seleccion sobre la valoracion de la informacién obtenida de distintas fuentes
para evaluar el desempefio y la efectividad. Este tipo de evaluacion, segun Villalobos,
posibilita conocer el desempefio integral de una organizacion desde diferentes
perspectivas. También conocida como evaluacién integral, en esta evaluacion la
informacion formara parte en la determinacion de estrategias con el fin de aprovechar las

fortalezas y afrontar las debilidades.

o Segun Hazi, la evaluacién formativa formal es la que cuenta con registros y datos por escrito y archivados
oficialmente. (Bailey, 2006, p. 185)

% Murdoch dice gue una evaluacion efectiva del desempefio da a los profesores roles activos en el
desarrollo de instrumentos y procedimientos usados para evaluar su propio trabajo.
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Es necesario para la evaluacion de 360° (Villalobos Pérez-Cortes, 2009) conocer el
desempefio de cada evaluado de acuerdo a diferentes competencias requeridas por la
institucion educativa y el puesto en particular; detectar las areas de oportunidad de la
persona, el equipo, organizacion o institucion educativa; y llevar a cabo acciones precisas

para mejorar el desempefio del personal de la organizacion o de la institucion educativa.

La evaluacion 360° incluye procesos de autoevaluacion, heteroevaluacion, coevaluacion y
retroinformacién (feedback). Los fines de la evaluacion de 360° pueden ser muy diversos;
ya sean formativos, sumativos, de retribucion, de promocioén, etc. Sea cual fuere el fin o
fines de esta evaluacion, es necesario informar a los diferentes miembros de la institucién
de los mismos antes de iniciar la evaluacion y compartir con ellos los resultados una vez

terminada la misma.

La evaluacién es un proceso continuo que no concluye una vez obtenidos los resultados.
Con la informacién obtenida debe fijarse un curso de accién en la busqueda de la mejora
constante. (Villalobos Pérez-Cortes, 2009) (Medina Martinez & Villalobos Pérez-Cortes,
2006)

Portafolios de evidencias en la evaluacion docente

La evaluacion docente debe estar centrada, como cualquier evaluaciéon en la educacion,
en la persona humana y su perfectibilidad. Esto se logra solamente con un enfoque
humanista o antropoldogico (Medina Martinez & Villalobos Pérez-Cortes, 2006), e
involucrando al evaluado en su proceso de evaluacién promoviendo una practica reflexiva
(Tejedor Tejedor, 2003).

Es por esto que la evaluacion del desempefio docente a través de un portafolios ha tenido
gran aceptacion, ya que le da al profesor la oportunidad de participar en su proceso de

evaluacion. La mejor evaluacion es la autoevaluacion, los profesores tienen mayor
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probabilidad de reflexionar sobre lo que descubren de si mismos y decidir actuar al
respecto (Green & Smyser, 1996).

De acuerdo a Elizalde y Reyes (2008), la idea del portafolios proviene del ambito artistico
y constituye una manera de dar a conocer el trabajo de un individuo, ya que implica la
recopilacion selectiva de materiales u obras realizadas por un autor con el fin de que su

trabajo sea reconocido y acreditado.

En la ensefianza de idiomas, el uso del portafolios de evidencias en la evaluacion de los
estudiantes de lenguas ha hecho que varios programas e instituciones hayan empezado a

utilizar el portafolios docente como método de evaluacién (Bailey, 2006).

Segun Villalobos (2009, pag. 163), en educacion, “el portafolios es un procedimiento de
evaluacion que se apoya en una muestra de trabajos que manifiesta la competencia del
autor”. El autor “... recoge, conserva y guarda muestras de su trabajo a lo largo de un
periodo” o de periodos escolares. Dichos trabajos son aportaciones concretas que

constituyen el material sobre la que se centrara la evaluacion.

Si se adapta la definicion Roger y Cleland (citados por Bailey (2006, pag. 194)) para definir
el portafolios docente, éste seria una coleccién de artefactos que es acompafiada por una
narrativa reflexiva'* que no sélo ayuda al elaborador a entender y extender su aprendizaje,

sino que permite al lector del portafolios conocer al elaborador y su filosofia.

Un portafolios debe contener comentarios y explicaciones de los ejemplos
cuidadosamente seleccionados de trabajos del profesor y de sus alumnos. El incluir
muestras del trabajo de los alumnos permite demostrar el progreso de los alumnos, la
aplicacion del curriculo escolar y la originalidad y funcionalidad de la tarea asignada
(Stronge citado por Bailey (2006)).

1 Misma qué tiene origen y fundamento en la practica reflexiva
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Un portafolios de evidencias del docente es un instrumento de evaluacion diagndstica,
sumativa y formativa sobre el desempefio y desarrollo personal y profesional (Villalobos
Pérez-Cortes, 2009) (Elizalde Lora & Reyes Chavez, 2008) (Bailey, 2006).

Ya que la docencia es una actividad de muchas dimensiones, un portafolios provee
evidencias sobre diversas habilidades que no necesariamente son percibidas por un
observador’? en el aula. Las evidencias que se presenten requieren un proceso de
autorreflexion ya que es el profesor quien selecciona, dentro de los lineamientos
establecidos, el material a incluir; e incluye autoevaluaciones y metas futuras del profesor
(Elizalde Lora & Reyes Chavez, 2008).

Para su correcto uso, tanto el evaluado como el evaluador deben reconocer la utilidad de
emplear el portafolios como un espacio o destino importante para guardar y ordenar las
evidencias. Antes de su realizacion, los objetivos de la evaluacién deben ser delineados y

establecidos y los contenidos decididos.

Para McLaughlin y Vogt (citados por Bailey (2006, pag. 195 y 196)) los contenidos deben

ser de 5 tipos:

a) filosofia docente

b) desarrollo profesional,

c) curriculo y ensefianza,

d) avance del alumno en clase

e) contribuciones a la escuela (centro educativo) y comunidad

Los contenidos, componentes y estructura del portafolios se pueden basar en

requerimientos uniformes para todos los profesores, el material seleccionado por el

2 3e puede considerar como observadores a los alumnos del curso, a un jefe o supervisor o inclusive a
algun colega realizando una observacién de clase
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profesor debe cumplir con los requisitos establecidos. Sin embargo, dado que cada
profesor tiene una personalidad Unica e irrepetible, el como se cumplen las instrucciones
de compilacion siempre sera una decision personal e individual (Calzoni citada por Bailey
(2006, pag. 197)).

Las recomendaciones de Schulnan (citado por Mateo (2000)) en la elaboracién de
portafolios son:

a) Que el portafolios se estructure alrededor de contenidos profesionales y de los
objetivos institucionales.

b) Debe contener ejemplos cuidadosamente seleccionados del profesor y de los
alumnos con el fin de ilustrar adecuadamente hechos o situaciones clave de su
practica docente.

c) Los contenidos del portafolios deben ir acompafiados de comentarios escritos que
expliquen e interpreten el significado e importancia de los mismos.

d) El portafolios debe constituir una coleccion de experiencias vividas que sirvan de

base para discutir con colegas elementos de desarrollo profesional.

Como se menciond anteriormente, una evaluacion docente realizada correctamente, ya
sea a través de portafolios de evidencias o a través de cualquier otra metodologia, debe
tener como objetivo principal el desarrollo profesional del profesor. Después de una
evaluacion docente, se deben contemplar cursos de accion ante los resultados obtenidos y
mecanismos que acompafen al profesor a mejorar su desempeiio profesional. La
evaluacion docente siempre debe ir acompafiada de un Plan de Desarrollo Profesional

Docente.

Plan de Desarrollo Profesional Docente

En la cultura de la calidad educativa, el proceso de ensefianza-aprendizaje no puede ser

mejorado o fomentado si se toma en cuenta solamente la parte del proceso realizado por
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el educando. El profesor, su forma de ensefiar y la manera en la que aprende sobre su
ensefianza son piezas claves en la busqueda de la calidad educativa, por lo tanto, su
mejora continua ve resultados beneficiosos para todos los actores involucrados en la

educacion universitaria.

El desarrollo y la evolucion son procesos naturales, y la docencia universitaria no es la
excepcion. Este desarrollo se lleva a cabo dependiendo completamente del profesor y sus
caracteristicas individuales e irrepetibles. Un plan de desarrollo profesional docente es una
estrategia que busca acompafar al profesor en ese proceso. Para que un plan de
desarrollo profesional tenga éxito, es necesario que la organizacion se involucre y se
comprometa estableciendo politicas para fomentar en los profesores la adquisicion de
nuevas competencias pedagogicas y objetivos de carrera claros que cuenten con

estrategias aterrizadas de cOmo se van a conseguir.

Estas politicas deben estar contextualizadas en el marco de la filosofia de la institucion, su
realidad estudiada y los objetivos que se persigan. La forma Optima de disefiar dichas
politicas es basandose en la evaluacion, tanto institucional como docente. (Fernandez
March & Maiques March, 2001)

La docencia universitaria es una profesién cuyo desarrollo profesional radica fuertemente
en las experiencias individuales de la practica dia a dia. Sin embargo, el ser un profesional
de la educacion superior no se consigue solo acumulando afios de experiencia. No es lo
mismo un profesor con 20 afios de experiencia que uno con un afo de experiencia
repetido 20 veces (Ur, 1996); por lo que el profesor que desea desarrollarse
profesionalmente lo hace o lo debe hacer de forma consciente y racional y la institucion
educativa en la que labora puede crear oportunidades y condiciones para que esto

suceda.

Tipificar los pasos a seguir para llegar a ser un docente ejemplar es en definitiva una tarea

practicamente imposible. “La compleja realidad educativa nos muestra que el profesor
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como profesional tiene que responder a situaciones que podemos definir como singulares,
cambiantes, inciertas, no asépticas y heterogéneas” (Santos en (Ferndndez March &
Maiques March, 2001). En esta trayectoria del profesor universitario hacia su
profesionalizacion, existen muchos factores que repercutiran en su practica docente.
Factores tales como personalidad, experiencias del profesor como estudiante,
circunstancias personales, familiares, institucionales, contextuales, culturales y sociales;
influyen y pueden contribuir a mejorar o limitar el desarrollo profesional docente. (Feixas,
2004)

Es por esto que un plan de desarrollo docente es un proceso que debe centrarse en el
profesor como actor principal, con un enfoque humanista y reflexivo. Para Schon (citado
en (Fernandez March & Maiques March, 2001) y en (Bailey, 2006)) esto significa hablar de

un modelo de profesor reflexivo y autonomo.

En la practica reflexiva, los profesores recolectan informacion sobre su proceso de
ensefianza, examinan sus actitudes, creencias, suposiciones y practica docente, y usan la
informacion obtenida como base para la reflexion critica sobre su desarrollo profesional.
La eleccion sobre qué informacion debe recolectarse y la manera de como debe ser

recolectada la determina cada profesor (Richards y Lockhart, citados por Bailey (2006,
pag. 25)).

Para que el profesor sea realmente critico sobre su ensefianza y su carrera profesional, es
él quien debe ser responsable y controlar el proceso. La reflexidbn se puede verbalizar y

compartir, pero es un proceso esencialmente personal e individual (Bailey, 2006).

Cuando es la institucion quien propone la practica reflexiva como base del disefio del plan
de desarrollo profesional del docente, se debe tomar en cuenta que la reflexion no es

siempre un talento nato.

El pensamiento reflexivo es una habilidad que algunos profesores necesitan desarrollar.

Algunos profesores pueden considerar los hallazgos descubiertos durante este proceso
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algo problematicos, y preferir quedarse en un nivel superficial de reflexién, encontrando
que talleres de trabajo, conferencias y platicas con otros profesores son actividades que
resultan menos extenuantes que la practica reflexiva. En tal caso sera el papel del jefe o
supervisor de profesores el de acompariar y guiar, cuando sea necesario, al docente en

este proceso.

El jefe, coordinador o supervisor de profesores debe cuidar que no sea solamente la
informacion recolectada por €l la que se tome en cuenta si se busca establecer la practica
reflexiva como parte del desarrollo profesional. Del mismo modo es el jefe de profesores el
que ayuda a situar el plan de desarrollo dentro de los parametros institucionales,
asistiendo al profesor en la compaginacion de objetivos personales con los de la

universidad.

Por otra parte, desde el punto de vista de la institucion, son muchos los beneficios que se
consiguen con una correcta gestiéon del plan de desarrollo profesional. Entre ellos se
cuenta con el cumplimiento de los requerimientos de instituciones acreditadoras™® y
evaluadoras, nacionales e internacionales, y de organismos gubernamentales al promover
gue entre los objetivos establecidos en el plan de carrera o de desarrollo profesional se
encuentren o sean similares a los objetivos institucionales. Por ejemplo, que el profesor
incluya dentro de sus objetivos la obtencién de grados académicos o incremente su

involucramiento en investigacion.

Otro beneficio que aporta a la institucién la implementacion de un plan de desarrollo es
qgue, al aumentar la motivacién y dar al profesor un panorama de su crecimiento personal y
profesional y prospectos de crecimiento dentro de la institucion, aumenta el sentimiento de
bienestar en su trabajo y disminuye el ausentismo, estrés laboral, y la rotacion de
personal. Esto significa para la institucién educativa una reduccién en gastos de seleccion,

contratacion, induccién y capacitacién que conlleva el ingreso de profesores nuevos

13 Algunos de estos organismos, en el caso de universidades mexicanas, son FIMPES y ANUIES. Ambos
contemplan en sus lineamientos de calidad educativa a la practica docente como elemento importante.
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La Universidad La Salle contempla (en su Plan de Desarrollo Institucional al 2018
(Universidad La Salle A.C., s.f.) dentro de la linea estratégica “Desarrollo de la Formacién
Académica-Humanistica”) el proyecto “Formacion del Claustro Académico ULSA para la
Mejora de su Practica Educativa” tiene como objetivo formar y mantener una planta
docente capaz de mantener una relacion pedagogica y académica de excelencia con los
estudiantes.

Dicho proyecto esta encabezado por la Coordinacion de Formaciéon Docente (Universidad
La Salle A.C., 2011c) en su busqueda por dotar a la universidad con profesores que hagan

posible los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional.

Este plan de desarrollo profesional puede iniciar en cualquier momento de la vida
profesional del docente. Sin embargo, el profesor de nuevo ingreso se encuentra en una
situacion en la que, para poder disefiar su plan de desarrollo profesional adecuadamente,
le es necesario conocer mas sobre la institucion y las herramientas que se le ofrecen. Una
forma de acompafarlo en este nuevo viaje es el asegurarse de que su proceso de

induccion sea el 6ptimo, estrategia que ha probado ser sumamente eficiente.

Induccién del Nuevo Empleado

Segun Cadwell (1991) la induccidn es el conjunto de esfuerzos y actividades que facilitan

el acceso de una persona a su nuevo empleo.

Un programa meditado de induccion del nuevo empleado tendrd como finalidad dar al
docente una sincera bienvenida, causar en €l una impresion positiva de la universidad,
confirmar la decision del docente de unirse a ella y desarrollar en el docente un sentido de
pertenencia. Es ademas de suma importancia que el curso de induccion dé al nuevo
profesor los elementos basicos para su capacitacibn y ensefie los elementos
fundamentales para su correcto desempefio. Como consecuencia, el profesor cometera

menos errores y tendra una mejor comprension de lo que se espera de él.

41



Cadwell, citado por Orozco (2002, pag. 419) considera que una de las principales razones
por las que las personas cambian de trabajo es el no sentirse bienvenidas ni sentirse parte
de la organizacion a la que se adhieren, o el darse cuenta de que la organizacién o el

trabajo no eran lo que esperaban.

“La induccidon es, entonces, una forma de capitalizar el entusiasmo de cada nuevo

empleado manteniéndolo vivo una vez que el trabajo empiece.” (Cadwell C. M., 1991)

El comportamiento del nuevo empleado es hasta cierto punto tipificable, esto es, se puede
detectar, en la mayoria de los casos, nerviosismo cuando se ingresa a una organizacion
por primera vez. El nuevo empleado, segun Stoner citado por Orozco (Orozco, 2002, pag.
419) se preocupa generalmente por como se relacionara con sus nuevos compafieros, se
siente en desventaja en comparacion con los empleados de mayor experiencia y se

inquieta por los resultados que obtendra en su trabajo.

Segun Orozco (Orozco, 2002), existen aspectos que deben considerarse en el programa

de induccion, estos son:

El curso completo debe tomar en cuenta la pedagogia lasallista para ser congruente con la
institucion. Esto es, dar prioridad a la Formacién Integral del Estudiante. Esta formacion
integral proporciona una atencion cuidadosa “al desarrollo de todas y cada una de las
dimensiones del hombre: la intelectual, la técnico-profesional, la cultural-humanistica, la
trascendente, la fisica y la social, considerando a la persona como ser unitario y total”
(Universidad La Salle, A.C., s.f.). Con esto se pretende ir mas alla de una formacion
meramente profesional en donde el objetivo principal sea el de cumplir con un plan de
estudios, sin tomar en cuenta que el hombre es pluridimensional y que, para realizarse en

plenitud, necesita crecer y desarrollarse en todas sus dimensiones.

Es también muy importante para la pedagogia lasallista poner especial atencion a la

formacion docente y asegurar la calidad del proceso ensefianza aprendizaje.
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En cualquier curso de induccion es necesario que el participante evalle y valore su
compatibilidad con la empresa. Se requiere provocar que el participante cree conciencia
de su papel en la nueva institucién. Se debe poner especial énfasis cuando se trata de
profesionales de la docencia. El profesor debe evaluar el modelo educativo lasallista y
compararlo con el propio sistema de valores y reflexionar si la ULSA es el lugar adecuado
para su practica docente. La compatibilidad entre la institucion y el profesor repercutira en
el desarrollo de la vida profesional y personal del docente y en la eficiencia de éste en su

puesto.
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RESULTADOS

Descripcion del Puesto

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Inglés

Localizacion Fisica: Carlos B Zetina #6 3er Piso, Cubiculo en Oficina de Centro de

Idiomas
Pertenencia:

e Departamento: Coordinacion del Centro de Idiomas

e Autoridad superior inmediata: Asistente Académico
Personal a su cargo:

e Subjefatura de Examenes y Traducciones
e Subjefatura de e-learning

e Profesores

Mision del Puesto (Descripcion Genérica): La Jefatura de Inglés tiene como
responsabilidad principal el dirigir y guiar el trabajo de los profesores de inglés que
pertenecen al departamento, con el objetivo de la mejora continua del proceso de
ensefianza-aprendizaje mediante el contacto directo con el profesor, el alumno y las
autoridades superiores, estimulando en ellos la reflexion guiada a través de la evaluacion

constante en todas sus formas.
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Organigrama

Junta de Gobierno

Rector

Tribunal Universitario Consejo Universitario

Vicerrector de
Bienestary
Formacién

Direccién de
Administracion

Vicerrector
Académico

Direccion de
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Investigacion

Direccién de Gestion
Escolar

Director de Apoyo

Académico CIEE

Escuelasy Facultades

Coordinacion de

Coordinacién de
Formacién Docente

Coordinacién de
Planeacién Curricular

Coordinadora de
Centro de Idiomas

Coordinacién de
Educaciéna Distancia

Coordinacién de
Biblioteca

Desarrollo Humano
Profesional

Asistente

Administrativo Asistente Académico

Jefatura de E-
Learning

Jefatura de Francés Jefatura de Aleman Jefatura de Italiano Jefatura de Japonés Jefatura de Chino

Jefatura de Inglés

Subjefatura de
Exdmenesy
Traducciones

Profesores de Inglés

Funciones

Relaciones Internas

1. Servir como enlace comunicativo y fomentar las buenas relaciones tanto entre las
autoridades universitarias y el personal docente como entre las autoridades

universitarias y el alumno
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2. Mantener una estrecha comunicacién con la Subdireccion Académica y los otros
departamentos de idiomas, informando constantemente de logros alcanzados,
eventualidades presentadas o proyectos por iniciar

3. Presentar a la coordinacion y al Asistente Académico del Centro de Idiomas un plan
de trabajo a largo™*, mediano (1 afio), y corto (un semestre escolar) plazo; asi como
los respectivos reportes de actividades al término de cada periodo

4. Evaluar las diferentes propuestas didacticas (series de texto, material de apoyo)
con el fin de seleccionar las herramientas adecuadas para los diversos cursos
existentes (Inglés legal, preparacion para examenes internacionales, etc.) y
mantener actualizado el acervo bibliografico y didactico del Centro de Idiomas

5. Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién y actualizaciéon de los programas y
planes de estudio para los diferentes tipos de curso (de Inglés general y de
propdsito  especifico), realizada por grupos colegiados de profesores.
Posteriormente, solicitar su aprobacion al Asistente Académico y a la Coordinacion
del Centro de Idiomas

6. Tener al corriente datos estadisticos que reflejen el estado de funcionamiento del
departamento en todas sus areas

7. Apoyar al Asistente Académico en actividades que involucran al Departamento de
Inglés

8. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por el Asistente Académico o por la Coordinacién del Centro de Idiomas

9. Formar parte del Consejo Técnico que incluye la Coordinacion, el Asistente
Académico, el Asistente Administrativo y las Jefaturas de Idioma

Supervision de la Subjefatura de Examenes vy Traducciones

1. Supervisar la elaboracion de examenes varios, elaborados bajo la coordinacion de

la Subjefatura de Examenes y Traducciones y con apoyo del personal docente

“ Los objetivos a largo plazo quedan a consideracion del Jefe de Idioma. Se deben también incluir los
planes que la Coordinacion tenga para el Centro de Idiomas-
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2. Coordinar la elaboracion y aplicacion de examenes de acreditacion para las
facultades que asi lo soliciten
3. Supervisar las actividades de la Subjefatura de Examenes y Traducciones en

cuanto al cumplimiento en tiempo y forma de las traducciones solicitadas

Coordinacién vy supervision de profesores

1. Servir como enlace comunicativo y fomentar las buenas relaciones del personal
docente con los diferentes actores, resolviendo problemas y resanando
malentendidos

a. Personal docente-autoridades universitarias
b. Docente-Docente
c. Docente-alumno

2. Favorecer el ambiente de integracion fomentando el trabajo en equipo de los
profesores

3. Coordinar con el Asistente Académico la formacion de grupos y la asignacion de
profesores

4. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal docente
Fomentar la formacion y actualizacion de los profesores implementando programas
de desarrollo profesional

6. Seleccién e induccion departamental de nuevos profesores
Trabajar en conjunto con la Coordinacion del Centro de Idiomas para asegurar que
el profesor cuente con el material didactico necesario para su practica diaria
Brindar asesoria al personal docente que asi lo requiera

9. Proponer, organizar o difundir cursos, conferencias, talleres u otros programas para
profesores

10.Mantener informado al personal docente de avisos, resultados de actividades,
fechas de entrega, eventos, cambios o disposiciones administrativas que sean

relevantes para su practica profesional
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Atencion al alumno

1. Servir como enlace comunicativo y fomentar las buenas relaciones del alumno con
los diferentes actores, resolviendo problemas y resanando malentendidos
a. Alumno-autoridades universitarias
b. Alumno-Docente
c. Alumno-alumno
2. Programar, coordinar y supervisar los examenes de colocacién para incorporar a
los alumnos de nuevo ingreso al nivel correspondiente del Centro de Idiomas
3. Impartir clases a un minimo de un grupo al semestre y un grupo por periodo
intersemestral
4. Escuchar las peticiones e inquietudes de los alumnos en cuanto a cambio de grupo,
horario, nivel o profesor, evaluando las circunstancias que lo suscitan y el impacto
que el cambio produciria para asi poder dar una respuesta acorde a la situacion
5. Programar, coordinar y supervisar horarios de asesoria para los alumnos que lo
soliciten o que sean referidos por profesores
6. Mantener informado al alumno de actividades extracurriculares que fomenten el

aprendizaje o el uso del idioma

Enlaces externos

1. Servir como enlace comunicativo y fomentar las buenas relaciones del Centro de
Idiomas con instituciones de diversa indole tales como universidades nacionales e
internacionales, escuelas de idiomas, instituciones evaluadoras, empresas,
editoriales entre otras

2. Programar, coordinar y promover actividades extracurriculares que fomenten el uso
del idioma o el aprendizaje de aspectos culturales en los alumnos tales como visitas
a museos, restaurantes, ferias universitarias, viajes al extranjero entre otros

3. Programar, coordinar y promover cursos de disefio especial que cumplan con los

requisitos minimos administrativos y académicos
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Perfil del Puesto

Requisitos:

Perfil personal:

e Sexo: Indistinto

e Edad Minima: 30 afios

e Estado Civil: Indistinto

e Conocimientos: Nivel de Estudios de Maestria en Educacion, Administracion de
Instituciones Educativas, Ensefianza del Inglés como Segunda Lengua o Afin. El
Jefe o Jefa de este departamento debera acreditarse como un sujeto que domine el
idioma inglés a un nivel equiparable a C2 segun el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas.

e Exigencias Mentales: Buena Memoria Reconstructiva, Capacidad de Analisis,
Expresion Verbal Asertiva, Buena Redaccion

e Experiencia Laboral: Experiencia docente en instituciones de educacion superior
donde haya demostrado capacidad de liderazgo. La experiencia previa en puestos
similares es deseable.

e Aptitudes: Iniciativa, organizacion

Material

El material didactico y libros de texto.

Documentos y/o Informacién Confidencial

El Jefe de departamento manejara la base de datos de los alumnos, expedientes y

portafolios de profesores y programas de estudios.
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Riesgos

e Trabajar sin lineamientos de avance

e Omitir por descuido en la planeacion politicas y estrategias pedagdgicas
e Establecer comparaciones entre maestros y entre grupos

e Perseguir la fama, el triunfalismo

e No establecer buena relacion con los profesores

¢ No dar seguimiento al desarrollo profesional de los profesores.

Horario de Trabajo

De las 40 horas de Jefatura a la Semana se deben impartir 9 horas de clases, si el jefe de
Idiomas lo desea se puede tomar un grupo extra con pago, cuidando de no exceder 48

horas de trabajo a la semana.

Particularidades del puesto

La Jefatura de Inglés no es una plaza administrativa sino horas docentes que se otorgan
para apoyar a la coordinacion.
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Introduccién

El Centro de Idiomas de la Universidad La Salle es un organismo consciente de la
necesidad del trabajo organizado y bien fundamentado. Es por esto que en 2011 se cred
el Manual de Procedimientos de la Jefatura de Inglés con el fin de permitir dar continuidad

a los procesos y proyectos de la jefatura.

Es importante aclarar que el presente manual estd subordinado al Reglamento General
las Universidades La Salle Integrantes del Sistema Educativo de las Universidades

La Salle (SEULSA), documento que tiene prioridad y precedencia.

Cabe mencionar que como con cualquier otro manual, la presente obra es perfectible y
debe ser actualizada constantemente para asegurar su eficacia y veracidad. Del mismo
modo, si se llegase a encontrar alguna contradiccion con el Reglamento General del

SEULSA esta debe ser corregida.

El manual cuenta con un indice con hipervinculos que permitira encontrar facilmente el
tema de interés. Ademas, en la medida de lo posible, se han incluido referencias
bibliograficas que fundamentan algunos de los procesos, lo cual pretende aumentar la
utilidad del mismo. Existen también en el manual vinculos a las referencias cruzadas, por
lo que si el apartado se refiere a algun otro, sera suficiente con dar clic en el texto

subrayado.

El manual consta de 8 capitulos que dividen los procesos de la jefatura de acuerdo al tipo

de funcién que pertenece.

Esperamos sea de gran utilidad en el ejercicio diario del Jefe de Departamento y sirva

como coadyuvante en la optimizacion del quehacer educativo.
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Relaciones internas

Se describen como Relaciones Internas a todas aquellas funciones que la Jefatura tiene

para con las Autoridades Universitarias dentro y fuera del Centro de Idiomas.

Enlace comunicativo

Servir como enlace comunicativo y fomentar las buenas relaciones entre los diferentes

actores del proceso educativo.

a) las autoridades universitarias - el personal docente

b) las autoridades universitarias - el alumno

En algunas ocasiones serd preciso que el Jefe de Inglés medie entre ellos y resane

malentendidos, resolviendo asi problemas de comunicacion.

El Jefe de Inglés, en numerosas situaciones, sera el transmisor de informacion por parte
de las autoridades a los profesores. Del mismo modo, el Jefe sera también el responsable
de comunicar las inquietudes, necesidades y opiniones docentes a las autoridades

universitarias, cuidando siempre la linea de mando.

Sinergia

Mantener una estrecha y Optima comunicacién con el Asistente Académico y los otros
departamentos y subdepartamentos de idiomas, informando constantemente de logros
alcanzados o eventualidades presentadas o proyectos por iniciar
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Plan de trabajo y reporte semestral

Presentar a la Coordinacion y al Asistente Académico del Centro de Idiomas planes de

trabajo con objetivos a largo plazo®®, anuales y semestrales.

Presentar semestralmente un breve reporte de actividades al Asistente Académico y a la

Coordinacion, incluir en ellos los datos estadisticos relevantes. Se proponen entre otros:

e Distribucion de alumnos por nivel, por horario y profesor

¢ Indices de retencion, desercion, rezago y aprobacion de alumnos
o Por profesor
o Por nivel 6 materia

o Por horario
Presupuesto anual

En el mes marzo de cada afio, la Jefatura hace entrega a la Coordinacion del Centro de
Idiomas, al Asistente Académico y al Asistente Administrativo de la propuesta de
presupuesto que el departamento utilizara a lo largo del afio. Este se puede elaborar en
colaboracion con las jefaturas para un aprovechamiento eficiente de los recursos. Este
presupuesto debe seguir las especificaciones que solicita la Direccidbn de Administracion
de la Universidad y que el Asistente Administrativo comunicara a las Jefaturas para su
elaboracion. Esta propuesta se estudia y autoriza por la Coordinacion del Centro de
Idiomas, quien, con apoyo del Asistente Administrativo y del Asistente Académico, genera

una propuesta integral para el Centro de Idiomas.

La propuesta final es enviada a la Direccion de Administracién quien se encarga de dar la

autorizacion final.

* Los objetivos a largo plazo quedan a consideracion del Jefe de Idioma. Se deben también incluir los
planes que la Coordinacion tenga para el Centro de Idiomas.
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Una vez aprobado el presupuesto del Centro de idiomas, las Jefaturas pueden solicitar el
material y recursos que previeron en la propuesta a través del procedimiento de solicitud

de material.'®

Agenda de la Jefatura

Con el fin de llevar un mejor control de las numerosas actividades de la Jefatura se

recomienda llevar una agenda organizada. Algunos de los puntos a considerar son:

e Programar revision periddica de kardex’

e Programar juntas y reuniones de jefatura

e Horarios de asesoria

e Horarios de exdmenes de colocacion

¢ Incluir fechas de examenes parciales, finales, entrega de calificaciones, examenes
extraordinarios o de recuperacion®®

e Reunion semestral individual con los profesores para la elaboracién o revision del

Plan de desarrollo profesional

e Actividades para los profesores en periodos semestrales e intersemestrales™®
o Programar cursos, talleres o sesiones de capacitacion
o Elaboraciébn o actualizacion de examenes (en coordinacion con la
Subjefatura de Exdmenes y Traducciones)

o Elaboracion o actualizacion de planes y programas de estudios

Es importante hacer del conocimiento del Centro de Idiomas en general los diferentes

horarios de la Jefatura para asegurar una mejor atencion al alumno.

'° Estos procedimientos son de indole general en la Universidad. El Asistente Administrativo puede

solucionar las dudas que surjan al respecto.

7 Kardex: Es el término comtnmente utilizado dentro del Centro de Idiomas para referirse a la bitacora de
Cursos.

'8 Estas fechas son establecidas por la Direccion de Gestion Escolar, en el caso de las materias curriculares,
o por el Consejo Técnico del Centro de Idiomas, en todos los casos restantes.

9 Coordinar con la Subjefatura de Examenes y Traducciones los tiempos destinados a las diferentes
actividades pendientes.
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Disefio, elaboracién, implementacién y actualizacion de curriculo, planes vy

programas de estudios®

Es responsabilidad del Jefe de Idioma evaluar las diferentes propuestas didacticas (series
de texto, material de apoyo) con el fin de seleccionar las herramientas adecuadas para los
diversos cursos existentes (Inglés legal, preparacion para examenes internacionales, etc.)
y mantener actualizado el acervo bibliografico y didactico del Centro de Idiomas. Esto
servirA como piedra angular en la elaboracién de los diferentes programas y planes de

estudios.

Durante los periodos intersemestrales, el Jefe de Idioma tendra que coordinar, orientar,
dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacion de los programas y planes de estudio
para los diferentes tipos de curso, realizada por grupos colegiados de profesores.
Posteriormente, solicitar su aprobacion al Asistente Académico y a la Coordinacion del

Centro de ldiomas.
La literatura recomendada es:

e Consejo de Europa. (2001). Common European Framework of Reference for
Languages (CEFR), Learning, Teaching, Assessment. Disponible en:

www.coe.int/T/DG4/Portfolio/documents/Common%20European%20Framework%?2

Ohyperlinked.pdf [consultado el 2 de mayo de 2012]

e Diaz Barriga Arceo, F. (1990). Metodologia Basica del Disefio Curricular, México:
Trillas.

e Mondragén Ochoa, H. (2005) Glosario con Terminologia Basica de Apoyo al Disefio
y Ejecucién Curricular. Universidad Javeriana de Cali, Colombia. Disponible en:
http://portales.puj.edu.co/didactica/Archivos/Glosario/GLOSARIO.pdf [consultado el
2 de mayo de 2012]

2 Es muy importante tener clara la diferencia entre cada uno de ellos para lo cual se recomienda revisar la
bibliografia sugerida en este apartado. Especialmente Mondragén Ochoa (2005) para una referencia rapida.
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e Pansza, Margarita (1987), “Ensefianza Modular” en Pedagogia y Curriculo, México,
Ediciones GERNIKA, pp. 37-59

e Richards J.C., (2001). Curriculum Development in Language Teaching. E.E.U.U.:
Cambridge University Press.

e Secretaria de Educacion Pdblica. (2011). Programa Nacional de Inglés en
Educacién Bésica. Segunda Lengua: Inglés. Fundamentos Curriculares. Preescolar.
Primaria. Secundaria. Fase de Expansion. México, D.F. Disponible en:
http://basica.sep.gob.mx/pnieb/pdf/docAcademico/FUNDAMENTOS web 2011 2.p
df [consultado el 2 de Mayo de 2012]

Apoyo al Asistente Académico

Apoyar al Asistente Académico en actividades que involucran al Departamento de Inglés y,
en términos generales, cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su

cargo fuese solicitada por su jefe inmediato o la coordinacion

Consejo Técnico

El Jefe de Idioma forma parte del Consejo Técnico que incluye la Coordinacion, el
Asistente Académico, la Asistente Administrativa y las Jefaturas de Idioma. Como tal, tiene

la responsabilidad profesional de participar en la toma de decisiones del Consejo Técnico.

Supervision de la Subjefatura de Examenes y Traducciones

La Subjefatura de examenes y traducciones no es una plaza administrativa sino horas

docentes que se otorgan para apoyo de la Jefatura de Inglés.

59


http://basica.sep.gob.mx/pnieb/pdf/docAcademico/FUNDAMENTOS_web_2011_2.pdf
http://basica.sep.gob.mx/pnieb/pdf/docAcademico/FUNDAMENTOS_web_2011_2.pdf

Descripcion de puesto

A continuacién se presenta una breve descripcion del puesto.

Titulo del Puesto: Subjefatura de Examenes y Traducciones

Pertenencia:

Departamento: Coordinacion del Centro de Idiomas

Autoridad superior inmediata: Jefe del Departamento de Inglés

Personal que supervisa:

Profesores y traductores

El Subjefe de Examenes y Traducciones responde directamente a la Jefatura de Inglés en
la mayoria de sus funciones. Especificamente, tratdndose de Traducciones, el Subjefe

trabaja directamente con la Coordinacion del Centro de Idiomas.

La Jefatura de examenes y traducciones tiene a su cargo la elaboracién de examenes

varios con la colaboracion del personal docente.

Esto implica que el Subjefe de examenes y traducciones tenga facultades de supervision,
coordinacién y asignaciéon de actividades para con los profesores de inglés y en ocasiones

de otros idiomas.

Algunas recomendaciones bibliograficas para la elaboracion y revision de examenes son:

e Bachman, L.F. (1990). Fundamental Considerations in Language Testing. Reino

Unido: Oxford University Press.

60



e Hughes, A. (2003). Testing for Language Teachers. 22 Edicion. Reino Unido:
Cambridge University Press.

e Milanovic, M. (2002). Common European Framework of Reference for Languages:
Learning, Teaching, Assessment. Language Examining and Test Development.
Council of Europe Publishing. Disponible en:
http://www.coe.int/T/DG4/Portfolio/documents/Guide%200ctober%202002%20revis
ed%?20versionl.doc. [consultado el 20 de mayo de 2011]

Examenes Parciales, Finales, de Recuperacién, Acreditacion y Extraordinarios

Como parte de la evaluacion del curso, nuestros alumnos presentan un examen parcial y

un examen final, a los que se les otorga un porcentaje de la calificacién final (30%).

Los examenes parciales y finales son elaborados por los profesores, con la coordinacion y
supervision de la Subjefatura de Examenes y Traducciones, a través de un proceso que
nos permite mantener un banco de examenes sano y diverso. Estos exdmenes deben
elaborarse tomando en cuenta que son un criterio de evaluacién que debe aunarse a la
evaluacion que el profesor realiza a lo largo del semestre y nunca como criterio unico de
evaluacion. La evaluacion del alumno estd contemplada en el Titulo Séptimo

“Evaluaciones de los Alumnos” del Reglamento General del SEULSA.

Cabe subrayar que la existencia de la subjefatura permite que el proceso de elaboracion
de exdmenes sea mucho mas organizado y eficiente. Con el apoyo de la subjefatura no es
necesario que cada profesor realice un examen diferente para cada uno de sus grupos. Lo
gue se persigue es poder asignar a diversos profesores la creacion de diversos examenes
utilizando los recursos didacticos del Centro de Idiomas y los que cada profesor aporte. Se
debe procurar que la asignacion sea de forma equitativa. De esta forma los examenes

pueden ir perfeccionandose y modificandose de acuerdo a las necesidades del momento.
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El desarrollo de competencias por nivel de idioma esta expresado en el programa de
estudios que se entrega al profesor al inicio de curso junto con su material y es importante
gue los examenes estén diseflados para cada nivel. El objetivo de la subjefatura es
comprobar que los examenes aplicados correspondan al ideal de competencia que se

espera de un curso o nivel especifico.

Los resultados de estos examenes ademas aportan informacion Gtil en cuanto al nivel de

nuestros alumnos, el desempefio de los profesores y la validez del propio examen.

Por otro lado, los exdmenes de acreditacion, de recuperacién y extraordinarios son
similares en cuanto a contenido y propésito. El nombre nos permite diferenciarlos en

cuanto a la situacion del alumno que lo presenta.

Un examen de acreditacion puede ser presentado por cualquier persona que asi lo solicite,
ya sean alumnos, ex alumnos o publico en general. De ser aprobado, este examen
acredita que el sustentante cuenta con los conocimientos, aptitudes y habilidades del
curso para el que se disefidé el examen. Contamos con examenes de acreditacion para
todos los niveles del Centro de Idiomas y para los cursos de Inglés Legal 1 y 2. Este
examen no tiene validez oficial ante la S.E.P., por lo que no podra ser utilizado para

acreditar materias curriculares como son Lengua Extranjera 1y 2.

El examen de recuperacion es presentado por alumnos inscritos al Centro de Idiomas y
gue no hayan obtenido una calificacion aprobatoria al final del curso. Este examen puede
ser presentado Unicamente el viernes o sabado inmediatos al término del curso en
cuestién en periodos semestrales regulares. Es requisito haber asistido al 60% del curso al

gue se inscribid. Este examen es exclusivo para nuestros programas extracurriculares.

El examen extraordinario es presentado por alumnos inscritos a las materias de Lengua
Extranjera 1 60 2 y que no hayan obtenido una calificacién aprobatoria al final del curso.
Este examen es presentado Unicamente en las fechas acordadas al inicio del semestre

con las diferentes facultades y la Direccion de Gestion Escolar. EI alumno se inscribe a

62



través de su facultad. Las fechas varian dependiendo del grupo al que pertenece el

alumno.

Logistica de la elaboracion de exdmenes parciales, finales, de recuperacion, de

acreditacion y extraordinarios

De acuerdo a la necesidad de la subjefatura, la logistica de la elaboracion de exdmenes,

para cursos semestrales e intersemestrales, es la siguiente:

1. Asignacion de elaboracion de examenes a profesores: Se asigna la elaboraciéon de
un examen a los profesores, cuidando la equidad y la rotacién de actividades en
dicha asignacioén. Si el profesor asi lo decide y prefiere elaborar su propio examen
para su grupo, éste debe cumplir con los lineamientos y fechas limites del periodo
correspondiente.

2. Revision de examen: Una vez elaborado el examen, el profesor lo envia a la
subjefatura para su revision. Algunos de los puntos a considerar durante la revision
son:

a. Contenido tematico correspondiente al nivel de inglés
i. Apartado de Lectura
ii. Apartado de comprension auditiva
iii. Apartado de produccion oral
iv. Apartado de produccion escrita
v. Apartado de gramatica y vocabulario
b. Evaluacién de diferentes niveles y dominios de objetivos de aprendizaje

3. Revision del profesor: Una vez aprobado por la subjefatura, los diferentes
examenes se envian a cada uno de los profesores que lo vayan a aplicar para su
revision. Cada profesor revisa el examen que va a aplicar a cada grupo y sugiere
correcciones de ser el caso o da el visto bueno para su impresion. Esto debe ser

hecho dentro del limite de tiempo establecido.
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4. Impresion y distribucion de exédmenes: Una vez que el profesor da el
consentimiento, la subjefatura envia los exdmenes a imprenta para su

reproduccion. Este proceso toma aproximadamente de 2 a 3 semanas.

La elaboracion de examenes también puede ser realizada en periodos intersemestrales
como parte de las actividades docentes para disminuir la carga de trabajo de los
profesores en periodos de clases.

La subjefatura resguarda y promueve la actualizaciéon del banco de examenes. Sin
embargo, una vez contestados los examenes por los alumnos, el profesor responsable del
grupo los entrega etiqguetados y en sobre al Asistente Académico quien los archiva por un
periodo de 4 semestres.

Examenes a peticion de las Facultades de la ULSA

Las facultades de la universidad pueden solicitar al Centro de Idiomas la elaboracion de
examenes para proposito especifico. En estos casos la peticion se realiza a través del
Coordinador o el Asistente Académico. Una vez especificado el propésito, los objetivos y
los pardmetros de dichos examenes, se procede a la elaboracién. Una vez autorizado el
examen por el Centro de Idiomas y la facultad correspondiente, es importante acordar con
las facultades los detalles de aplicacion (fecha, lugar, duracion y frecuencia) y el
procedimiento para la entrega de resultados (si se entregan al alumno o directamente a la
facultad) con el fin de proporcionar a la escuela o facultad el mejor servicio posible. Es
responsabilidad de la Subjefatura de Exdmenes y Traducciones el mantener dichos

examenes disponibles, actualizados y resguardados.

Los exdmenes que actualmente se aplican para las diferentes escuelas y facultades son:

1. Facultad de Negocios:
a. Ingreso a posgrado: En marzo de 2011 la Facultad solicit6 un examen de
inglés para ser utilizado en su proceso de ingreso a posgrado. Dicho examen
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es aplicado en el Centro de Idiomas y sus resultados se envian al Asistente
Académico de la Facultad de Negocios.

b. Requisito de titulacion: Para las generaciones previas al plan de estudios que
incluye las materias de Lengua Extranjera 1 y 2 el requisito de titulacion
puede ser cubierto a través de la obtencién de un puntaje mayor a 500
puntos en el examen TOEFL® Institucional o cubrir el nivel 5 de inglés del
Centro de Idiomas a través de curso o examen de colocacion.

c. Seminario de Titulacion de Inglés de Negocios: Ver Seminario de Titulacion
de Inglés de Negocios en este manual

2. Facultad de Derecho

a. Comprension de textos juridicos en inglés o francés: Para generaciones

previas a la materia extracurricular de Inglés Legal 1y 2

b. Cursos de Inglés Legal?"*

1 y 2: Para generaciones previas a la materia
curricular de Lengua Extranjera 1 y 2 y posteriores al examen de
Comprension de Textos Juridicos, el requisito de titulacion es acreditar los
cursos de Inglés Legal 1y 2, en curso presencial o a través de examenes de
acreditacion.

3. Facultad de Ciencias Quimicas

a. Requisito de titulacion: Para las generaciones previas al plan de estudios que
incluye las materias de Lengua Extranjera 1 y 2, el requisito de titulacion se
cubre a través de la obtencion de un puntaje mayor a 500 puntos en el
examen TOEFL® Institucional.

4. Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

a. Comprension y traducciéon de textos filoséficos: Para las generaciones

previas al plan de estudios que incluye las materias de Lengua Extranjera 1y

L Debido a la complejidad de estas dos materias es requisito estar en los semestres 8, 9 y 10 o haber
egresado de la Licenciatura en Derecho y contar con un nivel intermedio alto inglés (nivel 5 de Centro de
Idiomas acreditado).

2 | os cursos de inglés legal 1 y 2, debido a su contenido, son uno de los servicios potencialmente mas
exitosos del Centro de Idiomas, se recomienda su difusidon y promocién, ya que ofrecen un servicio que no
se encuentra facilmente en el mercado.
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2. Este examen se presenta en las fechas indicadas para examenes de
acreditacion.

b. Requisito de titulacion para LEP: La Licenciatura en Educacion Primaria LEP
tiene como requisito de titulacion cursar dos niveles consecutivos, cualquiera

que estos sean, de algun idioma ofrecido por el Centro de Idiomas.

Material y Recursos Didacticos

La Jefatura de Inglés y la Subjefatura de Exadmenes y Traducciones trabajan en conjunto
para asegurar que el departamento de Inglés cuente con el material suficiente y pertinente
para su correcto funcionamiento. Es responsabilidad de la Subjefatura de Examenes y
Traducciones el inventario del material didactico existente y el control de préstamos (libros

de texto, audio, video, diccionarios y recursos didacticos en general).

Las necesidades de material didactico no son estéticas, sino que varian semestre a

semestre de acuerdo a la demanda de grupos en ese momento.

Si el jefe o el subjefe llegan a notar la necesidad de material de algun titulo o nivel en
especial basados en la tendencia de crecimiento poblacional en los grupos, el subjefe

debera solicitar el material correspondiente con la autorizacion de la jefatura.

El material para los profesores, como libro del maestro, audio, libro de texto, es
proporcionado por la editorial del libro en cuestion. El subjefe se pondra en contacto con la
editorial para solicitarlo.

Una vez asignados los grupos a los profesores, el subjefe organizara y distribuird los

paquetes de material didactico a profesores.
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Apoyo ala Jefatura

La Subjefatura de Examenes y Traducciones apoyard a la Jefatura de Inglés en cualquier

actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por el Jefe de Inglés.

Traducciones

La asignacion y coordinacion de traducciones es la Gnica funcion de la subjefatura que no
responde al Jefe de Inglés sino directamente a la Coordinacion del Centro de Idiomas. El

procedimiento es el siguiente:

Recepcion y registro en la Coordinacion del Centro de Idiomas
2. Recepcion y registro de entrada en Subjefatura de Exdmenes y Traducciones

Asignacion de traducciones a profesores interesados: La subjefatura asigna la
traduccién a algun profesor o traductor capacitado que haya manifestado su interés
en colaborar en dicha actividad. Con este fin es importante contar con un directorio
actualizado de colaboradores.

a. En planta: Profesores con carga de grupos

b. Por honorarios: Profesores o traductores autorizados por el Centro de

Idiomas para realizar traducciones

e-learning

En nuestro afan por satisfacer las demandas de nuestros alumnos y el mercado en el que
el Centro de Idiomas se desenvuelve, se han disefiado diversos cursos con componentes

en linea. Estos son:

1. Curso en linea
2. Curso semi-presencial
a. En periodos semestrales
b. En periodos intersemestrales
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Estos cursos estan especialmente orientados para personas que desean aprender inglés

de una forma préctica, rapida, eficaz. Entre ellos se encuentran:

e Alumnos egresados que aun no cumplen con el requisito del nivel de idioma que su
Escuela o Facultad pide para su titulacion
¢ Alumnos que necesitan cursar uno o0 mas niveles antes de poder cursar la materia
de Lengua Extranjera que tiene como pre-requisito cubrir nivel 3 de inglés
o Alumnos de primer ingreso con pocos 0 nulos conocimientos del idioma que
cuentan con solo dos semestres para cursar 3 niveles
o Alumnos en semestres superiores que no pueden cursar la materia y
presentan un rezago académico debido a su falta de nivel
e Alumnos externos del Centro de Idiomas que cuentan con poco tiempo para

estudiar en aula y requieren por cuestiones de trabajo o estudio mejorar su nivel

La Jefatura de Inglés trabaja de manera muy cercana con la Jefatura de e-learning
asegurando asi conseguir los objetivos educativos que se persiguen con cada curso. El
curso en linea utiliza la plataforma de “Rosetta Stone®”, lo que implica la necesidad de
adaptar dicho curso a los niveles del Centro de Idiomas. Esto se consigue a través de la

colaboracion de la Jefatura de e-learning y la Jefatura de Inglés en los siguientes temas:

Programas de estudios

Los programas de estudio de los diferentes niveles y modalidades de e-learning permiten
equipararlos con los cursos presenciales del Centro de Idiomas. Es por esto que deben

mantenerse actualizados constantemente.

Elaboracion de examenes

La Jefatura de e-learning, la de inglés y la Subjefatura de Examenes y Traducciones
verifican que los diferentes sistemas de evaluacion de cada modalidad sean los

adecuados.
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Como parte de esta evaluacion se realizan exdmenes tipo acreditacion para los alumnos
de e-learning, los cuales la Jefatura de e-learning y la Subjefatura de Examenes y

Traducciones cuidan que permanezcan actualizados y pertinentes.

Cabe mencionar que antes de tener derecho a presentar el examen de nivel, el alumno

debe haber cubierto con todos los requisitos del programa que cursa.

Asesorias e-learning

Todos los alumnos de e-learning deben asistir, presencial o virtualmente, a las asesorias

gue correspondan al programa a distancia que cursan.

En algunos casos sera necesario formar grupos para asesoria. El Jefe de e-learning se
encarga de la formacion de grupos cuando el nimero de alumnos asi lo permita. En los
casos en los que el programa o la demanda requieran de un tutor de grupo, el Jefe de e-

learning, con ayuda del Jefe de Idioma, asignara a un profesor.

Por otro lado, la Jefatura de e-learning, la de Inglés y la Subjefatura de Examenes y
Traducciones ofrecen asesorias para los alumnos de e-learning en horarios previamente

establecidos.

En cualquier caso, serd recomendable seguir las observaciones del apartado Asesorias de

este manual.

Bibliografia recomendada:

e Tucker, R. and Barker, J (1990) The interactive Learning Revolution - Multimedia in
education and Training. Cambridge University Press
e Fernandez Pinto, J. (1999) Tutorias virtuales- Espéculo. Revista de estudios

literarios. Universidad Complutense de Madrid. Disponible en linea en
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http://www.ucm.es/info/especulo/numeroll/tutorias.html [Recuperado el 15 de abril
de 2012]
e Garcia Aretio, L., Ruiz Corbelld M., Dominguez Figaredo, D., (2007) De la

educacion a distancia a la educacion virtual. Barcelona: Editorial Ariel.

Coordinacién vy supervision de profesores

Enlace comunicativo

Entre las funciones del Jefe de Inglés una de las mas importantes es el papel de vinculo
comunicativo entre los diferentes actores del proceso ensefianza aprendizaje, pero sobre

todo, el papel que juega en fomentar las buenas relaciones del personal docente con:

e Las autoridades universitarias
e Otros docentes

e Los alumnos

En algunas ocasiones se necesitara que el Jefe del Departamento funja como mediador
entre algun profesor y un alumno o entre profesores, ayudando asi a resolver problemas y
resanar malentendidos. Si la situacién asi lo amerita, debe turnarse oportunamente a las

autoridades correspondientes.

Esto incluye mantener informado al personal docente de avisos, resultados de actividades,
fechas de entrega, eventos, cursos, conferencias y cambios o disposiciones

administrativas que sean relevantes para su practica profesional.

Del mismo modo, el Jefe sera también el responsable de comunicar las inquietudes,
necesidades y opiniones docentes a las autoridades universitarias, cuidando siempre la

linea de mando.
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Al fomentar un ambiente de integracion entre los profesores de inglés, la Jefatura logra
favorecer el trabajo en equipo, el sentimiento de pertenencia y compafierismo y disminuye

el nimero de incidentes relacionados con malentendidos entre el personal docente.

Es comun y resulta l6gico que el profesor espere que el Jefe del Departamento sea capaz
de orientarlo, asesorarlo o aconsejarlo en situaciones especificas de su desempefo

docente. Es importante ser sensible y sensato al brindar este apoyo.

Asignacion de grupos

Una vez estudiadas las estadisticas del semestre anterior y establecidas las expectativas
de inscripcion, el Jefe del Departamento de Inglés y el Asistente Académico desarrollan el
esquema de los grupos a abrir y asignan a los profesores titulares, siguiendo los
lineamientos establecidos por la Vicerrectoria Académica y las condiciones particulares del

Centro de ldiomas.

En términos generales, el Portafolios del Profesor utilizado como herramienta de
evaluacion formativa provee informacién esencial para una asignacion de grupos
ecuanime y justa. Los profesores informan de su disponibilidad de horario al Jefe del

Departamento y al Asistente Académico poco antes de terminado el semestre anterior.

Una vez asignado el grupo, es importante proporcionar a cada uno de los profesores el
material correspondiente. Los detalles de esta distribucion se encuentran en el apartado

Material y Recursos Didacticos de este manual.

Portafolios del Profesor?®

El Portafolio del Profesor es una compilacion de informaciéon relevante sobre su perfil

profesional, logros alcanzados y metas por cumplir. Este puede ser digital aunque se

% Este portafolios puede evolucionar a un portafolios de evidencias desarrollado por el profesor si se
establece como objetivo del Centro de Idiomas o de la Jefatura.
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recomienda guardar siempre una copia impresa con los documentos originales
disponibles. No es necesario ni recomendable que el profesor entregue originales de
documentos oficiales, tales como certificados de estudio, constancias, o cédulas

profesionales, es suficiente con una copia®.

Esta recopilacion pretende ser una herramienta que ayude al Jefe de Idioma a conocer a
cada uno de los profesores a su cargo. Aunque inspirado en un portafolios de evidencias,
este portafolios no compila ejemplos del material desarrollado por el profesor o trabajos
realizados por sus alumnos ya que pretende ser un archivo de facil acceso para el Jefe de
Departamento, quien es el responsable de su resguardo ya que contiene informacion
personal.

Esta propuesta de portafolios ayuda al Jefe de Departamento a agrupar todos los
indicadores de desempefio de una forma ordenada y uniforme, lo que le permitird
acompafiar (coach) al profesor mas eficientemente. Si se utiliza como una herramienta en

la evaluacién formativa, el Plan de desarrollo profesional sera un proyecto personalizado y

Nno una practica ajena a las caracteristicas de cada profesor.

Sirve también como una herramienta en la evaluacion sumativa, cuando existe la
necesidad de tomar una decision; permitiendo contar con un historial y evidencias en caso
de ser necesaria la separacion de algun docente que habiéndosele dado el apoyo, las

oportunidades y las debidas notificaciones y advertencias, no muestra mejoria®.

A continuacion se presenta el listado de contenido recomendado, mismo que tiene que ser

actualizado semestral o anualmente, segun sea el caso.

24 Cualquier documento oficial presentado para contratacion o retabulacion, es cotejado por el Asistente
Académico y verificado ante las instancias correspondientes por la Subdireccién de Capital Humano de la
ULSA.

% E despido de un docente es un proceso estudiado y cuidado en el que deben haberse agotado todos los
recursos académicos y administrativos que brinda la universidad al personal a su cargo. Es la Coordinacién
del Centro de Idiomas quien decide solicitar a Capital Humano el despido de algin elemento.
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Curriculum Vitae actualizado anualmente
Registro del dltimo Certificado de nivel de idioma obtenido: Procurar que el
certificado corresponda a un nivel C2 del Marco Comun Europeo de Referencias

para las Lenguas. De lo contrario, incluir su obtencion en el Plan de desarrollo

profesional que el docente convenga con la Jefatura.

Registro de estudios superiores y estatus de los mismos: Para dar clases en
licenciatura es necesario contar con un grado igual o superior (titulado),
relacionado con las materias a impartir. Para contrataciones nuevas es
preferible que el candidato ya cuente con la licenciatura terminada y cédula
profesional. Para profesores ya en planta docente, se debe acordar con ellos un
plan de desarrollo profesional que debe incluir objetivos académicos de
educacién superior.

Registro de Cursos de actualizacion: Los cursos de actualizacién son un criterio
para comprobar el compromiso del docente con su profesiéon. Es importante que
en el plan de desarrollo profesional se contemple al menos un curso de
actualizacion al afio. En caso contrario, el profesor puede programarlo dentro de
sus actividades del plan de desarrollo profesional del semestre en cuestion. Los
cursos de actualizacién también pueden ser sugeridos por el Jefe de Idioma en
caso de notar areas de oportunidad a través de la evaluacién docente.

Bitacora de Cumplimiento de actividades administrativas

Resultados de Observacion de Clases y acuerdos posteriores producto de
dichas observaciones

26 realizada a los alumnos

Resultados de la encuesta “Evaluacion Docente
semestralmente

Resultado de ejercicios de autoevaluacion

Cartas de los alumnos ya sean positivas 0 negativas

Reporte del Jefe de Idioma de incidentes

%% | a Evaluacién Docente es un instrumento tipo encuesta que los alumnos responden semestralmente,
esto la hace un documento de evaluacion externo y parcial, por lo que debe ser manejado de acuerdo a su

naturaleza.
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e Reporte del Jefe de Idioma de la reunion semestral sostenida de manera

individual con el profesor, incluyendo los acuerdos alcanzados y preferiblemente

firmados tanto por el profesor como por el Jefe del Departamento, si estos

modifican el Plan de desarrollo profesional

e Copia del Plan de desarrollo profesional, preferiblemente firmado tanto por el

profesor como por el Jefe de Departamento

Bitdcora de Cumplimiento de actividades administrativas

Es el registro organizado de la realizacion en tiempo y forma de las actividades

administrativas. Estas son:

Entrega de programacion semestral a autoridades (Asistente Académico y Jefe de

Idioma) y a alumnos antes de la tercera clase impartida:

o

o

o

o

El programa debe contar con objetivos claros y acordes al nivel impartido.
Debe contener claramente la forma de evaluacién del alumno.
Debe ser claro en contenidos y temas.

Debe incluir la bibliografia principal

Registro de asistencia a clases

o

En caso de faltar, el profesor debera buscar un profesor substituto o reponer
la clase. De cualquier forma debe notificarse oficialmente mediante el llenado
y firmado del formato correspondiente. En caso de cambio de horario y/o de

salén, existe también un formato oficial.

Registro de asistencia a juntas de la coordinacion del Centro de Idiomas. Se

consideran obligatorias dos al afio. Si el profesor por alguna razén no puede asistir

a las juntas es necesario que se reuna con el Asistente Académico para leer y

firmar la minuta.

Registro de asistencia a juntas del Departamento de Inglés. Se consideran

obligatorias dos al afio. Si el profesor por alguna razén no puede asistir a las juntas

es necesario que se reuna con el Jefe de Inglés para leer y firmar la minuta.
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e Registro de participacion en actividades extracurriculares con el fin de reconocer a
aguellos que mas aporten a la institucién y motivar a aquellos que no lo hagan.

e Cumplimiento con la Bitacora de Cursos o “Kardex”. Se llevara registro de que el
profesor mantenga actualizado el kardex, no dejando pasar mas de dos clases sin
registrar los eventos de las lecciones impartidas. En el caso de sabados, esto debe

realizarse semanalmente.
Observacion de Clases

Como parte del acompafiamiento al profesor, es necesario observar al menos una clase al
semestre. Esta no tiene el fin de invadir la privacidad del profesor sino de detectar
objetivamente areas de oportunidad y fortalezas en su practica docente, entendiendo que

la clase observada es una representacion de la misma. Es importante considerar:

e Antes de la Observacion:
o Avisar a los profesores de antemano sobre el periodo en el que seran
realizadas las observaciones, sin notificarles el dia y hora exacto
o Preparar formatos de observacion?’
e Durante
o Llenar formato de observacion?®
e Posteriormente dar retroalimentacién al profesor
o Desarrollar plan de accién y recomendaciones
» Pedagdgicas y didacticas
= Académicas y del dominio del idioma

» Programar siguiente observacion en caso de ser necesario

?" El formato de observacién de clases es un documento de uso institucional que por cuestiones de
confidencialidad no puede ser anexado al presente trabajo, sin embargo, se recomienda adaptarlo en el
futuro a las necesidades propias del Centro de Idiomas y a las caracteristicas particulares de un profesor de
lenguas extranjeras.

8 Como recomendacion adicional se sugiere evaluar el uso, manejo, aprovechamiento y aplicacion de la
instrumentacion didactica, comprendiendo los cuatro momentos (diagnoéstico, planeacion, realizacion y
evaluacion) y los siete elementos didacticos (educando-educador, objetivos educativos, contenidos
educativos, metodologia, recursos didacticos, tiempos didacticos y lugar). (Villalobos Pérez-Cortés, 2002)
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e Elaborar reporte y anexarlo al Portafolios del Profesor
Plan de desarrollo profesional

El Plan de desarrollo profesional es un programa hecho a la medida del profesor que

promueve la reflexién y autoconciencia. El rol del jefe de idioma es el de guia y mentor.

El desarrollo profesional del profesor, ademas de beneficiar a la institucion, beneficia el

curriculo del docente al interior y al exterior de la Universidad®.

Su elaboracién se basa fundamentalmente en el portafolios de evidencias y los objetivos
profesionales de cada profesor, en comunion con los objetivos de la coordinacion del
Centro de Idiomas y los objetivos institucionales. Debe establecer claramente estrategias a

corto, mediano y largo plazo.
Actividades que promueven el desarrollo profesional del personal docente

Como estrategia se sugiere crear y organizar actividades que satisfagan las necesidades
generales de indole académico del profesorado, ya que es comun detectar en el personal
docente problemas recurrentes o que se presentan frecuentemente. Para esto se

establecen algunas recomendaciones:

e Cursos de idioma: Sirve a dos fines, el primero el de mantener el nivel de inglés, la
fluidez y la pronunciacion de aquellos profesores con alto dominio del idioma. El
segundo es el de apoyar al profesor que asi lo necesite a mejorar su nivel de inglés
para que cumpla con la meta del Centro de Idiomas de alcanzar un nivel C2 de al
Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas. Algunas propuestas son:

o Club de conversacion

o Culturay literatura

* Un ejemplo sencillo de los beneficios es el de obtener una promocién de categoria docente cuando se
combinan un grado de estudios superior y los afios de experiencia.
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o Club de lectura
o Pronunciacion
o Redaccion
e Cursos de capacitacion en pedagogia
o Por parte de editoriales
o Disefados por profesores
o Talleres de microensefianza
o Talleres de trabajo colaborativo
o Observaciones a colegas
e Proponer, organizar o simplemente informar sobre cursos, conferencias, talleres,

etc. para profesores

Entrevista y seleccion de nuevos profesores

El Jefe de Inglés apoya a la Coordinaciébn con la entrevista y seleccion de nuevos
profesores. A continuacién se presenta una propuesta de temas a considerar en esta
situacién. Cabe mencionar que la seleccion y contratacion de nuevos profesores debe
hacerse siguiendo los lineamientos del Reglamento General del SEULSA, en el Titulo
Décimo Segundo “Personal Académico” Capitulo Il “Seleccion del Personal Docente”. Este
procedimiento se encuentra supeditado también al Manual de Procedimientos de

Reclutamiento, Seleccidon y Contratacion ULSA y al Reglamento del Personal Académico.

Entre los puntos mas destacados que el Jefe de Departamento debe tomar en cuenta se

encuentran:

e Entrevista inicial: Es importante cubrir en la entrevista los siguientes temas,
o Reuvision previa de perfil profesional y Curriculum Vitae
= Administracién y archivo de C.V.
o Estatus migratorio en caso de extranjeros

o Metodologia
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o Nivel de dominio del inglés

o Objetivos profesionales

o Conocimiento y afinidad con la institucion

o Disponibilidad

» para trabajar
= para clase muestra

Clase muestra: Se procura que sea enfrente de un grupo real de Centro de Idiomas
con una duraciébn de 20 minutos maximo en la que se incluyan las cuatro
habilidades (escritura, lectura, desarrollo de habilidades orales y auditivas). A esta
clase muestra asisten como observadores no participantes un representante de la
Coordinacion de Formacion Docente, el Jefe de Idioma y el Asistente Académico.
Reporte formacion docente: Una vez hecha la observacion, la Coordinacion de
Formacion Docente envia el reporte a Centro de Idiomas para su consideracion.
Entrevista Consejo Técnico: Una vez aprobado por el Jefe de Idioma y el Asistente
Académico, el profesor se entrevista con el Coordinador de Centro de Idiomas.
En entrevista con el Asistente Administrativo, se da un panorama al candidato a
profesor de sueldos y prestaciones y el Asistente Administrativo refiere al candidato
a Capital Humano.
La Subdireccion de Capital Humano entrevista al candidato a ser miembro del
profesorado y aplica una bateria de examenes psicométricos.
Una vez aprobado el examen y asegurado el grupo a asignar, el profesor entrega la
documentacion solicitada al Asistente Administrativo quien coteja y envia a la
Subdireccion de Capital Humano, quienes verifican su veracidad ante las instancias
correspondientes.
Finalmente, se informa al profesor candidato sobre el resultado del proceso de

contratacion.
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Induccion a profesores de nuevo ingreso

Todos los profesores de nuevo ingreso son invitados al curso de induccidn institucional en
el que se proporciona los lineamientos para el desarrollo de la labor docente y la

informacion relativa a sus derechos y obligaciones administrativas.

Este curso se realiza semestralmente, una semana antes de iniciar el periodo escolar y la
invitacién es enviada por la Subdireccién de Capital Humano. En él, los profesores reciben

la documentacion que se establece las normas y politicas de la Institucion.

Los temas que el curso de induccién abarca son:

e La presentacion de la filosofia lasallista e ideario institucional
e Lineamientos académicos, informacién sobre capacitacion y evaluacion docente
e Orientaciones administrativas y prestaciones generales

e Seguridad y proteccién civil

Sin embargo, con el fin de asegurar la integracion del profesor al Centro de Idiomas y al
Departamento de Inglés, es preciso realizar un curso de induccion interno. Un buen curso

de induccidn disminuye la rotacién de personal (Cadwell C. , 1991).

Se sugiere que la induccion incluya:

e Bienvenida

e Presentacion e integracion al equipo de trabajo

e Recorrido por las instalaciones

¢ Definicion de derechos y obligaciones del profesor al interior del Centro de Idiomas
e Explicacion de los procesos administrativos que se esperan de él

e Explicacion de la forma de trabajo
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Atencion al alumno

Enlace comunicativo

La Jefatura de Inglés sirve como enlace comunicativo y fomenta las buenas relaciones del

alumno con los diferentes actores.

e Alumno-autoridades universitarias
e Alumno-Docente

e Alumno-alumno

En algunas ocasiones, serd necesario que el Jefe de ldiomas medie entre los actores

previamente mencionados para resolver problemas o resanar malentendidos.

De ocurrir algun incidente grave con algun alumno de la Universidad sera necesario
reportarlo al Asistente Académico y decidir si debe reportarse también a la Escuela o

Facultad a la que pertenece.

La disciplina del alumno es regulada por el Reglamento de la SEULSA en los Titulos Sexto

y Décimo Primero.

Entre la informacién con la que el Jefe de Idiomas provee al alumno se encuentran las
actividades extracurriculares, los Viajes académico-linguistico-culturales, conferencias,
simposios, ferias internacionales y en general cualquier otra que fomente el aprendizaje o
el uso del idioma. Esto se puede conseguir a través de carteles, folleteria, correo

electrénico o por comunicacion del profesor al alumno en clases.

En general, el Jefe de Inglés escucha las inquietudes o comentarios de los alumnos
acerca de los grupos, horarios, niveles o profesores, personal administrativo, etc., v,

evaluando las circunstancias que lo suscitan, da una respuesta acorde a la situacion.
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Asesorias®

La Jefatura de Inglés estudia las caracteristicas del la poblacién®! estudiantil y proponen
un numero de horas a la semana para la atencion a los alumnos. Una vez establecidos los
horarios, estos se hacen publicos informando a profesores, alumnos y colaboradores del
Centro de Idiomas. El Jefe de Inglés programa de dos a tres sesiones a la semana
mientras que el Subjefe de Exadmenes y Traducciones programa una o dos, cuidando

cubrir el mayor nimero de horarios posibles.

Si las horas que el Jefe de Inglés y el Subjefe de Examenes y Traducciones dedican a
asesorias no son suficientes para satisfacer la demanda, la Jefatura tendra que considerar
el pago al profesor o profesores asesores en el Presupuesto anual que entregue a la

Coordinacion el siguiente marzo, justificando su peticién.

Si el profesor titular de grupo detecta a algun alumno con dificultad en algin tema o que
necesite ayuda extra, puede sugerirle asistir a asesorias desde el inicio del curso. Las
asesorias sirven como medida preventiva y acompafamiento para reducir el bajo

aprovechamiento y los indices de reprobacion.

En la Recepcioén del Centro de Idiomas, el alumno podra consultar la agenda de asesorias
y reservar su sitio. El alumno debe también indicar el tema que desea revisar y el nivel al

gue pertenece para que el asesor pueda preparar el material necesario.

Las asesorias son un espacio de atencion al alumno en grupos reducidos, donde el tiempo
dedicado a él es mayor al que un curso normal permite. Es por esto que el cupo por

horario no debe exceder 8 personas.

% | as asesorias en la educacion son un medida importante contra la desercién y rezago del alumno.

s Aprovechando la informacion disponible: indices de aprobacion por nivel, por grupo, por profesor, los
indices de desercién y eficiencia terminal, los resultados de examenes de colocacion o los resultados de
examenes diagndstico aplicados por los profesores, entre otros.
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Si el consenso de profesores lo solicita, se pueden organizar asesorias remediales poco
antes de los examenes para reforzar temas tradicionalmente problematicos para los

alumnos.

Para dar un mejor seguimiento a los alumnos asesorados, es recomendable que el asesor

que lo atendié registre los temas vistos en una ficha del alumno®.

Si el asesor, con base en su experiencia profesional, detecta en el alumno asesorado
alguna condicion o situacién que deba ser canalizada, debe reportarlo al Jefe de Inglés,
quien lo reporta al Asistente Académico. Si el asesorado es alumno de alguna de las
Escuela o Facultades de la Universidad, el Jefe de Carrera correspondiente o Director de
la Escuela Preparatoria debe ser consultado en la toma de decisiones de la canalizacion

correspondiente.
Bibliografia sugerida>3:

e Lobpez Ortega, A. (2003) “La Tutoria en la Universidad”. Ponencia presentada en el
Primer Foro Institucional de Tutoria, Universidad de Guadalajara. Guadalajara,
Jalisco. Disponible en: http://148.202.105.12/tutoria/pdf1f/f010301.pdf [consultado el
15 de enero de 2012].

e ANUIES, (N. D.). “Programas Institucionales de Tutoria, Una propuesta de la
ANUIES para su organizacion y funcionamiento en las instituciones de educacion
superior”.  Libros en Linea ANUIES [en linea] Disponible en:
http://www.anuies.mx/servicios/d_estrategicos/libros/lib42/0.htm [consultado el 10
de enero de 2012].

%2 La contabilizacién de alumnos atendidos y la frecuencia con que se les atendié ayudaran también a
Esroyectar las necegid_ades del semestre _siguiente. _ _ _

Aun cuando la bibliografia versa principalmente sobre tutorias, los documentos referidos definen muy bien
a la asesoria y los alcances de la misma.
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Cambios de horario, de nivel o de grupo de cursos bloque o flexibles

(extracurriculares)

Con previa autorizacion del Jefe de idioma correspondiente y dentro de los plazos
determinados por el CI, los alumnos pueden solicitar el cambio de horario, grupo o nivel
(con costo) para las materias extracurriculares. El Asistente Administrativo comunica a
todos los colaboradores del Centro de Idiomas, las cuotas autorizadas por la ULSA poco

antes del inicio del semestre que inicia en agosto.

Si el alumno solicita Unicamente el cambio de horario o grupo, el Jefe debe considerar,
antes de autorizarlo, el nimero de alumnos en el grupo origen y el numero de alumnos en
el grupo solicitado para cuidar no rebasar el maximo de alumnos por grupo o no cumplir

con el minimo requerido para mantener un grupo abierto.

Si dentro de un mismo grupo se detectan mas solicitudes de cambio de lo normal (una 6
dos), es necesario averiguar el motivo antes de concederlas y, de ser preciso, platicar con

el grupo para darles una solucién alterna.

Cuando el cambio solicitado es de nivel, la factibilidad del mismo depende de la

revaluacion del nivel del alumno.

La discrecion del profesor es una gran ayuda cuando se detecta un alumno que no
pertenece al nivel que se estad impartiendo. Es decir, ya sea que cuente con un nivel
superior 0 que su nivel esté por debajo que el nivel al que se inscribio. Idealmente, el
profesor detecta situaciones como ésta dentro de la primera semana de clases gracias a la
evaluacion diagndéstica. De ser asi, es aconsejable que el profesor discuta el caso con el
Jefe de Departamento antes de mencionarlo alumno. Esto permite revisar los
antecedentes académicos del estudiante para poder ofrecerle opciones que le sean
beneficiales. El seguir este protocolo evita también malentendidos o problemas
potenciales.
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Para analizar las solicitudes de cambio de nivel, proponemos dos escenarios:

e Alumnos de nuevo ingreso: Una vez recibida la solicitud, ya sea por parte del
alumno o por parte del profesor, el Jefe del Departamento revisa el examen de
colocacion, de ser necesario llama al alumno a entrevista y evalla la necesidad del
cambio (pidiendo de ser posible la opinion del profesor). Si el cambio procede, se le

informa al alumno para que realice el pago correspondiente.

e Alumnos reinscritos:

o Si el cambio solicitado es para subir de nivel, se pide la opinion del profesor
anterior y del profesor actual, se entrevista al alumno y se toma la decision.
Es una situacion que se presenta escasamente.

o Si el cambio que se solicita es para repetir un nivel anterior, deben revisarse
los antecedentes académicos, pedir la opinion del profesor anterior e
informar al alumno de las alternativas con las que cuenta (por ejemplo,
asesorias, contratar un curso en linea, estudiar por su cuenta o cambiar de
nivel). De concederse el cambio, el alumno debe entregar un documento
firmado donde renuncie a la calificacion anterior. (ESTE PROCESO NO
APLICA A LENGUA EXTRANJERA 1 0 2)

En cualquiera de los casos anteriores, debe llenarse el formato de cambio de grupo que
incluye la firma del profesor del grupo en el que el alumno esta inscrito y la del profesor
titular del grupo al que se va a cambiar, ademas de las firmas del Jefe de Departamento y

del Coordinador del Centro de Idiomas (disponibles en recepcion).
Cambios de horario, de nivel o de grupo Lengua Extranjeraly 2

Se procura que estos cambios se mantengan al minimo al tratarse de una materia
curricular en la que el alumno esta inscrito oficialmente (ante la S. E. P.) en un horario y

grupo especifico. Sin embargo, si las circunstancias lo ameritan, el caso se estudia con
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criterios similares a los de los cambios extracurriculares y se refiere al alumno con el

Asistente Académico quien decidira si el cambio procede o no.

El Jefe del Departamento de Inglés como Profesor titular de grupo

El Jefe del Departamento de Inglés es ante todo un profesional de la educacion. Con el fin
de mantener un contacto cercano con el alumno y con la realidad de la ULSA, el Jefe de
Departamento imparte clases a un minimo de un grupo al semestre y un grupo por periodo

intersemestral.

Tipos de cursos ofrecidos en el Centro de Idiomas

Cursos Bloque

Estos cursos son ofrecidos por el Centro de Idiomas al publico en general. Para nuestros
alumnos ULSA inscritos, estos cursos son de caracter extracurricular y cuentan como un
Crédito Cultural.

El minimo para mantener abierto un curso bloque es de 16 alumnos. Los horarios se
deciden semestre a semestre de acuerdo a la demanda solicitada siendo siempre los mas

populares los sabatinos.

Cursos Flexibles

Debido a que su costo es un poco mas elevado, estos cursos especiales pueden abrirse
con un minimo de 8 alumnos, ya sea por peticion del alumno o por promocion del Jefe de
Idioma, siempre y cuando la disponibilidad de espacios apropiados, material y profesores

para el horario propuesto asi lo permita.
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Los programas impartidos pueden ser cualquiera de los programas extracurriculares
existentes o de disefio especial, por ejemplo, de cultura, historia, conversacion,

preparacion para examenes, pronunciacion, gramatica, entre otros.

Lengua Extranjeraly 2

En el afio 2009, la ULSA, en respuesta al entorno laboral y social actual, renueva y amplia
su oferta académica con un conjunto de asignaturas que coadyuvaran a la formacién de
profesionales autogestivos, emprendedores, lideres, éticos, que se comuniquen
eficazmente y aprendan de forma autbnoma; todo ello, desde una perspectiva humanista,

cristiana y sustentable (Universidad La Salle, A.C.).

Entre estas materias que se incorporaron a todos los planes curriculares de licenciatura

se encuentran Lengua Extranjera (LE) 1y 2.

La materia de lengua extranjera tiene como objetivo desarrollar habilidades comunicativas
lectoras, auditivas, de interaccion y de expresion oral, asi como de produccion escrita en
idioma extranjero, de acuerdo con el nivel de dominio del lenguaje meta que posea el

alumno al momento de cursar las asignaturas.

El programa de estudios estad enfocado en asegurar la calidad de los niveles impartidos
por la ULSA, mediante la aplicacion de estrategias didacticas que permitan desarrollar el

nivel de competencia de un estudiante de nivel intermedio alto.

Condiciones en las que se imparte la materia

Para poder cursar la materia de LE, el alumno debe antes acreditar mediante un examen
de colocacion o el término de nivel de idioma dentro del Centro de Idiomas de la
Universidad La Salle, que ha completado satisfactoriamente el nivel basico, de acuerdo a
la definicion del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas. De esta forma, el

alumno puede cursar los niveles 4 y 5 del Centro de Idiomas.
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Si el alumno demuestra tener un nivel avanzado de inglés, el alumno puede decidir cursar

otro idioma.

Son los jefes de idioma del Centro de Idiomas quienes tienen a su cargo el disefio

curricular de la materia.

Seminario de Titulacién de Inglés de Negocios

El Seminario de Titulacion de Inglés de Negocios es un programa académico
especializado que permite al alumno cumplir con dos objetivos importantes para su
titulacion. ElI primero es que a través de 180 horas de estudio presenciales y un
aproximado de 60 horas de estudio independiente, el alumno logra mejorar
considerablemente su nivel de inglés. El segundo es que, a través de la tutoria de un
profesor con formacion en el area de negocios y preparaciéon como profesor de inglés, el
alumno lleva a cabo la presentacion de un proyecto en el que demuestra los

conocimientos, habilidades y aptitudes adquiridos en la licenciatura que curso.

El proyecto se presenta a modo de examen profesional y es defendido ante sinodales. El
seminario de titulacion observa las disposiciones generales contempladas en el
Reglamento del SEULSA en el Titulo Octavo “Servicio Social y Titulacién”, especialmente

en los Capitulos Il y VI.

Debido a que cada alumno presenta un proyecto que debe contar con la asesoria del
profesor titular, quien revisa forma y fondo del mismo, el cupo maximo es de doce
alumnos. Dos profesores se encargan de impartir el curso, el primero es el profesor titular
y responsable de los proyectos presentados. El segundo es el que acompafia a los
alumnos en su preparacion para presentar el examen TOEIC® con un puntaje mayor a

630 puntos.

87



Debido a las exigencias del curso, es necesario comprobar antes de iniciado que el
alumno cuente con el perfil de ingreso que permita potencialmente cumplir con los

objetivos deseados. Los requisitos de admision al seminario son:

e Contar con un nivel intermedio de inglés, particularmente comprobable con la
obtencién de mas de 470 puntos en el examen TOEFL® Institucional o Préctico, o
mas de 600 puntos en el examen TOEIC®

e Demostrar la capacidad de analisis y sintesis, asi como de expresion escrita en
idioma inglés a través de la realizacién de un ensayo en tiempo limite (40 minutos)
y en las fechas indicadas

e Demostrar la capacidad de expresion y defensa de opiniones en el idioma inglés
mediante la exposicion de motivos del candidato para presentar el curso y la
defensa del ensayo escrito en entrevista

e Cumplir con los requisitos que el Reglamento de SEULSA, en el Titulo Octavo,

Capitulos Il y VI contemplen para la titulacion por seminario

Examenes de colocacion y equiparacion de otros examenes

Cuando el alumno desea estudiar dentro del Centro de Idiomas es necesario que presente
un examen para ubicarlo dentro de uno de los niveles de dominio del idioma que se tienen
disponibles. La asignacion del nivel a estudiar se realiza mediante un examen de
colocacion. La aplicacion y resultados son responsabilidad del Jefe de Idioma a traves del

adecuado aprovechamiento y organizacion de los recursos fisicos y de capital humano.

Es necesario capacitar al profesor antes de pedirle que evalte el nivel de dominio del
idioma de un alumno mediante esta herramienta. El profesor debe estar familiarizado con
el C.E.F.R.**y su relacién con los niveles ofrecidos por el Centro de Idiomas, para poder

detectar las caracteristicas propias de cada nivel en el alumno.

% Common European Framework of Reference fpr Languages
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Sobre el examen

Examen a Computadora: Este examen se elaboro basandose en el instrumento
provisto por la serie Interchange y Passages de Cambridge University Press. Es
recomendable estudiar nuevas opciones para reemplazarlo. Consta de 70 reactivos.
o Comprensién auditiva 20 reactivos
o Comprension lectora 20 reactivos

o Uso del lenguaje 30 reactivos

Produccion oral: Se realiza a través de una serie de preguntas que ayudan a
identificar el nivel de competencia del alumno de acuerdo a los niveles de inglés del

Centro Idiomas.

Produccion escrita: La tarea a realizar puede variar entre una autobiografia, una
biografia de una persona viva o un ensayo. El nivel de dominio del idioma se
determina segun el mensaje transmitido, la dificultad de las estructuras
gramaticales usadas y la precision en su utilizacién. Es también criterio importante

la ortografia y el vocabulario utilizado.

Reglamento de conducta para los alumnos
o Presentar identificacion con fotografia
o Evitar el uso de diccionarios y celulares
o Evitar comunicarse con otros compaferos

o Evitar cometer cualquier tipo de conducta deshonesta

El alumno entra en falta grave al cometer cualquiera de las actividades anteriores y como

consecuencia el examen es anulado. Si la persona en cuestion es alumna de alguna de

las Escuelas o Facultades de la Universidad La Salle, ésta sera notificada por el Asistente

Académico del Centro de Idiomas.
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Vigencia de examenes de colocacion

Los examenes de colocacion tienen una vigencia oficial de un afio. Los alumnos que
estudian Lengua Extranjera como materia curricular pueden elegir no tomar el examen de
colocacidon de nuevo a pesar de que éste haya caducado. El alumno puede presentar el
examen cuantas veces lo desee siempre y cuando estos se presenten con una diferencia

minima de un afio entre exdmenes.

Revisién de examen

Como cualquier instrumento, el examen de colocacion es falible. Es por esto que el
alumno, si asi lo solicita, puede revisar el resultado de su examen durante el transcurso
del afio en el que lo realizé. Si el alumno deja pasar el periodo de revisién sera necesario
gue presente el examen de nuevo, debido a la imposibilidad de mantener archivados los
examenes por mas de un afo. El alumno puede solicitar revisiébn en cualquier horario de

los disponibles para examen de colocacion. El cupo es limitado.

Horario de aplicacién de exdmenes de colocacion

Los alumnos internos o externos pueden presentar el examen de colocacion en el Centro
de Idiomas en los horarios establecidos segun la agenda de la Jefatura, previa cita,
presentando el pago correspondiente. El cupo es limitado para asegurar una mejor

atencion.

Aplicacion de examenes a alumnos de nuevo ingreso

Los alumnos de nuevo ingreso a la universidad, de primer semestre de preparatoria o
cualquier carrera, tienen como cortesia por parte del Centro de Idiomas el examen de

colocacion de cualquier idioma ofrecido.
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Con el fin de brindar un mejor servicio a los alumnos de nuevo ingreso, el Centro de

Idiomas concierta con las escuelas y facultades de la universidad examenes de aplicacion

a gran escala, en los que se atiende a grupos que van desde los 15 hasta los 70 alumnos,

de acuerdo a las necesidades de cada escuela o facultad. El procedimiento y roles de los

participantes se sugieren a continuacion:

Rol del Asistente Académico

Su funcién es ponerse en contacto con los secretarios académicos de todas las
facultades que tengan alumnos de nuevo ingreso en el semestre en curso y
programar con ellos y con el jefe de idioma, las fechas de aplicacion de los
examenes. El Asistente Académico se encarga también de solicitar las salas de
computo y pedir la actualizacidon de los programas al Centro de Servicios (en
particular de Adobe Flash Player, ya que es fundamental y es continuamente
actualizado por el proveedor). Una vez confirmadas las fechas y salas de cémputo,
debe solicitar a la Coordinacién de Educacion a Distancia, a través de un oficio, que
se abra el portal en los dias y horarios sefialados. Si es necesario, debe también
solicitar se realicen las correcciones pertinentes al examen en linea, en caso de

existir errores imputables a la programacion.

Rol del Jefe de Idioma

Por su parte, el Jefe de Idioma es responsable de asegurarse de contar con el
personal suficiente para realizar y calificar el examen. Durante el transcurso de este
examen el alumno estara sujeto al reglamento de conducta, antes descrito en este
apartado. El Jefe de Departamento aprovechara la oportunidad para hacer
introduccion de los servicios prestados por el Centro Idiomas a través de una breve
presentacion. Es de igual forma su obligacion explicar las instrucciones del examen

a los alumnos y solucionar problemas que pudieran presentarse in situ. Es también
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importante que el Jefe de Inglés reporte cualquier problema ocurrido durante la

aplicacion para que este pueda ser corregido.
e Rol de los profesores

Se pide apoyo de los profesores durante la aplicacion del examen para cuidar de la
disciplina, realizar examen oral, revisar el examen escrito y la asignacion final del
nivel del alumno. En caso de ser necesario, el jefe de idioma puede pedir a los
profesores mas familiarizados con los exdmenes y con el Centro de Idiomas, apoyo

para dirigir eventos de esta indole.
Equiparacion de examenes externos y/o internacionales®

En un mundo globalizado, donde se fomenta la movilidad, es comun que los alumnos de
primer ingreso al Centro de Idiomas cuenten ya con algun diploma o certificado emitido por
alguna institucion internacional ampliamente reconocida y busque su equiparacién con

alguno de los niveles de la lengua que desea estudiar.

Con el fin de que el alumno que cuenta con dichos diplomas o certificados vea reconocido
su esfuerzo, se ha implementado un proceso de equiparacion a niveles del Centro de
Idioma. Si tomamos como modelo el proceso iniciado por la Secretaria de Educacion
Publicacion y las fichas técnicas que este ha elaborado para la obtencion de la
Certificacion Nacional de Nivel de Idioma CENNI, el Centro de Idiomas de la Universidad

La Salle puede colocar al alumno solicitante en el nivel mas apropiado para él.

* Este proceso no incluye revalidacion o equivalencia de materias curriculares, las cuales deben ser
solicitadas ante la Direccion de Gestion Escolar de la ULSA.
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El proceso es el siguiente:

e El alumno paga su examen de colocacién® y entrega una copia del examen
internacional que haya presentado (mostrando el original para cotejo) y programa
una cita dentro de las fechas y horarios disponibles para examen de colocacion.

e El Jefe de Idioma o el Subjefe de Examenes y Traducciones utiliza los instrumentos
disponibles para estudiar las caracteristicas del examen®’ y equipararlo a los
niveles del Centro de Idiomas.

e Cuando el alumno se presenta a la cita programada, el Jefe de Idioma, segun lo
crea conveniente, le pedird que presente un examen escrito y/6 una entrevista®®.

e Al término de la entrevista se le informara al alumno el resultado de la equiparacion.

Es importante definir los criterios de aceptacion de dichos exdmenes internacionales
(cudles son y bajo qué condiciones se aceptan). Es recomendable, apegarse a los criterios
de la CENNI para evitar contradicciones con la SEP, ademas de que esto proporciona un
argumento para validar el proceso. La lista de examenes aceptados y sus
correspondientes fichas técnicas se encuentran en “CENNI, Fichas Técnicas”, disponible

en http://www.cenni.sep.gob.mx/html/fichas.html.

La resolucién emitida una vez realizada la equiparacion es de uso interno del Centro de

Idiomas y carece de validez oficial al exterior.3®
Bibliografia e instrumentos para la equiparacién de examenes:

e Consejo de Europa. (2001). Common European Framework of Reference for
Languages (CEFR), Learning, Teaching, Assessment. Disponible en:

% Si el alumno esta inscrito al primer semestre de preparatoria, licenciatura, maestria o doctorado puede
realizar el proceso sin costo.
s Tipo de examen, vigencia, validez, cobertura, propdsito, areas evaluadas, nivel CENNI aproximado
%8 Algunos examenes internacionales no cuentan con componentes de evaluacion oral o escrita, es por esto
%ue_a discrecion dgl Jefe de Idio_ma, se le solicitara una ent_rfevista y/o un escrito. _

Sin embargo, la idea de constituirse como Instancia Certificadora CENNI parece factible y representaria un
beneficio para el Centro y para la ULSA.
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http://www.cenni.sep.gob.mx/html/fichas.html

www.coe.int/T/DG4/Portfolio/documents/Common%20European%20Framework%?2

Ohyperlinked.pdf [consultado el 2 de mayo de 2012].

e Educational Testing Service, (2011) “Mapping TOEIC®”", Disponible en:
http://www.ets.org/toeic/research/mapping_toeic [consultado el 1 de junio de 2011].

e Educational Testing Service, (2011) “Compare TOEFL® Scores”, Disponible en:

http://www.ets.org/toefl/institutions/scores/compare/ [consultado el 1 de junio de
2011].

e Secretaria de Educacion Publica, (2009), “CENNI Certificacion Nacional de Nivel de
Idioma”, Disponible en: http://www.cenni.sep.gob.mx [consultado el 15 de
noviembre de 2010].

e Secretaria de Educacién Publica, (2009), “Niveles de Referencia CENNI",
Disponible en: http://www.cenni.sep.gob.mx/pdf/niveles.pdf [consultado el 15 de
noviembre de 2010].

Relaciones externas

Enlace comunicativo

Como parte de las funciones de la Jefatura de Inglés se encuentra el crear y fomentar y
las buenas relaciones del Centro de Idiomas con instituciones externas de diversa indole
tales como universidades y escuelas de idioma, nacionales e internacionales, instituciones

evaluadoras, empresas, editoriales, librerias, entre otras.

Actividades extracurriculares

Una de las ventajas de Centro de Idiomas y de la Universidad La Salle es su apertura a las
experiencias extracurriculares como parte del proceso ensefianza-aprendizaje. Es por esto
que la Jefatura de Inglés debe procurar programar, coordinar y promover actividades

extracurriculares que fomenten el uso del idioma o el aprendizaje de aspectos culturales
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en los alumnos tales como visitas a museos, restaurantes, ferias universitarias, viajes al

extranjero, entre otros.

Otra de estas actividades son los eventos culturales organizados por el Centro de Idiomas
para la universidad, tales como concursos de escritura, ferias fotograficas, exposiciones.
El Jefe de Inglés coordina, con ayuda de los profesores, las actividades relacionadas con
su idioma en dichos eventos culturales, cuidando la pertinencia de las actividades
propuestas por alumnos y profesores, las cuales deben centrarse en aspectos linglisticos

y culturales.

Dichas actividades deben ser planeadas cuidadosamente y contar con objetivos claros. Es
también importante seguir los procedimientos que estas actividades implican, ya sea que
sean planeadas por el Jefe de Idioma o por el profesor titular de un grupo. En cualquier
caso, el profesor titular debe llenar el formato correspondiente a cambio de ubicacion y

entregarlo a firma del Jefe de Inglés y del Asistente Administrativo.

En caso de que el grupo tenga alumnos menores de edad, es requisito contar con el

permiso escrito de los padres de familia o tutores.
Viajes académico-linguistico-culturales

Los viajes que el Centro de Idiomas organiza para sus alumnos tienen la cualidad de
contar con un enfoque tanto académico como cultural, entendiendo que el idioma o lengua
es el sistema de comunicacion verbal y casi siempre escrita, propio de una comunidad
humana®. Sin cultura no hay idioma, sin idioma, la transmisién de la cultura seria

imposible.

" Definicion tomada del Diccionario de la Lengua Espafola, 2001, disponible en

http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta?TIPO BUS=3&LEMA=lengua recuperado el 20 de mayo de 2011
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Se recomienda empezar a planear el viaje con un minimo de un afio de anterioridad a la
fecha que se desea viajar. Esto permitird asignar el tiempo necesario para las tareas que

se enumeran a continuacion.

1. Estudio de las ofertas que existen en el mercado: ¢quiénes son y qué ofrecen?
¢qué metodologia utilizan? ¢cudl es su reputacion? ¢qué costos tienen? ¢qué
actividades adicionales ofrecen? ¢qué fechas contemplan? ¢Cuéles son los
beneficios para el profesor acompafiante y para la Universidad?

a. Convencionalmente las diferentes escuelas, institutos o universidades
enviaran una propuesta presupuesto. Esta es normalmente negociable

b. Es comun que dichas instituciones contemplen cursos de idioma para los
profesores acompafantes, lo cual ofrece una oportunidad inmejorable de
motivar al docente a capacitarse.

2. Seleccion de lugar y fechas del viaje: tomando en cuenta periodos de clase, de
examenes, extraordinarios, inscripciones y de cursos intersemestrales

3. Carta Presupuesto': La carta presupuesto es el documento que elabora la Jefatura
de Idioma donde se prevén los gastos administrativos, pago por alumno, cuotas
institucionales, etc. Esta se da a revision a la Coordinacion y a los asistentes
Académico y Administrativo. Una vez autorizada, el Asistente Administrativo lo
envia al departamento correspondiente para su autorizacion final (ésta puede llegar
a tardar un mes).

a. Contemplar gastos del profesor acompafante, principalmente de
alimentacion, transporte, hospedaje, lavanderia, miscelaneos, etc.

b. Caracteristicas del grupo: Edad de los participantes, Minimo de alumnos
necesario para realizar el viaje, nimero de alumnos contemplados, nimero
de alumnos por profesor, maximo de alumno si existiera,

c. Actividades culturales no incluidas en el programa original pero que

fomenten la identidad lasallista de los alumnos participantes. Estas son

“ para mayor informacion sobre las carta presupuesto, revisar documentos anteriores o pedir el apoyo del
Asistente Académico.
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guiadas por el o los profesores titulares del grupo y pueden incluir visitas a
museos, dias de campo, excursiones, entre otros.

d. Incluir el presupuesto de la compafiia o institucion que lo promueve. Es
importante que dicha compafia pueda emitir facturas.

e. Planes de pago para los alumnos: permitir de 6 a 8 meses, tomando las
debidas precauciones en cuanto fluctuacion de la moneda y cambio de tarifa
en boletos de avion; establecer fechas de inicio, de pago de parcialidades y
fecha limite

f. Costos de material promocional (si existiera)

4. Promocion: ¢qué difusion se le dara a los viajes? Pedir el apoyo de la Universidad a
través de los diferentes medios que esta posee, pagina web, Facebook, Twitter,
radio universitaria. Programar fechas de platicas informativas y reservar salones y
material para los mismos. Repartir folleteria, pedir a los profesores su apoyo en la
promocion en los grupos.

5. El profesor acompafiante debe contar con un impecable historial, tener una
personalidad madura, que pueda trabajar bajo presion y solucionar problemas
relativamente rapido y eficazmente. En el viaje, el profesor sera el primer apoyo con
que cuenten los alumnos en caso de cualquier incidente, por lo que el debera estar
informado de los pormenores del viaje (caracteristicas del seguro de viaje, nUmeros
de contacto nacionales e internacionales, contar con copia de los boletos de avién y

pasaportes de los alumnos, etc.).

Cursos de diseiio especial

Uno de los servicios que ofrece el Centro de Idiomas al publico en general es el disefio de
cursos especiales a peticién de los interesados, cubriendo las necesidades que estos

manifiesten.

La Jefatura de Inglés tiene la facultad de poder programar, coordinar y promover cursos de

disefio especial que cumplan con los requisitos minimos administrativos y académicos.
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Esto es, una vez recibida la solicitud del curso, la jefatura disefia una propuesta de carga
horaria y duracion, la cual se discute con los Asistentes Académico y Administrativo para

estudiar su factibilidad y se proporciona al solicitante el presupuesto correspondiente.
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CONSIDERACIONES FINALES

Este informe de actividad profesional, y a su vez el puesto desempeiiado, empieza donde
debe iniciar cualquier proyecto educativo, contextualizando y enmarcando la actividad en
un tiempo y espacio especifico en sus circunstancias particulares, reconociendo las
experiencias previas, analizandolas y reflexionando sobre ellas, comparando lo aprendido
o leido con lo que se lleva a cabo y aplicando los conocimientos para tomar decisiones.
Todo esto dentro de un ciclo que debe ser evaluado y metaevaluado si se desea que

pueda ser mejorado continuamente.

La realidad sin analisis resulta parcial o evasiva. Un Departamento de Inglés dentro de un
Centro de Idiomas con una Jefe de Idiomas novel con experiencia profesional como
profesora de escuela de idiomas origina un gran nimero de inquietudes e interrogantes.
Las variables involucradas parecian no encontrar una armonia dentro del caos de las
actividades cotidianas que no esperan para ser realizadas. Sin embargo, es preciso
estudiar la realidad antes de poder emitir juicios de valor y mucho mas si es necesario
tomar decisiones que modifiquen la forma de trabajo de un departamento, sobre todo
porque esto repercute en la practica profesional y vida personal de por lo menos 40

profesores y cerca de 600** alumnos.

Pero las posibilidades son incontables y en ocasiones encontrar momentos en los que se
pueda llevar a cabo el pensamiento reflexivo es complejo. Aun asi, es fundamental que en
el ejercicio profesional de un jefe de departamento se considere como parte de las
funciones, la investigacion, incluida en ésta, la formulacion de hipétesis, la revision del
estado del arte, la experimentacién, el analisis de resultados, la reflexién y la elaboracién
de conclusiones, en pocas palabras, la practica reflexiva llevada a cabo con base en el

método cientifico.

2 NGmero de alumnos que se tuvieron en el primer semestre de la autora en el puesto, mismo que al
término de 3 semestres llego a ser de 1200 alumnos.
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Sin reflexiébn se corre el riesgo de no reconocer que el Centro de Idiomas tiene dos
facetas, una escuela de idiomas y un departamento universitario y sus funciones se
realizan a la vez, en ocasiones confundiéndose y ejerciendo en los involucrados estrés y

temor a lo nuevo, lo desconocido o lo diferente.

Las areas de oportunidad que esto implica son muchas, junto con las fortalezas y
debilidades que cada sistema (el de escuela y el de departamento) conllevan. Lo 6ptimo
es rescatar lo mejor de cada uno, aceptando la realidad de que comportarse Unica y
exclusivamente como escuela o instituto de idiomas o como departamento universitario no

lleva a cumplir las metas que cada una de esas facetas impone.

Una de las caracteristicas mas importantes de los departamentos universitarios es su
caracter colaborativo. ElI Departamento de Inglés puede tomar ventaja de esta cualidad y
fomentar la creacion de lazos profesionales y sociales que consoliden un colegio de
profesores que involucre a los docentes en la toma de decisiones y en la investigacion, en
este caso de la ensefianza de inglés como lengua extranjera. La universidad es la
plataforma ideal para llevar a cabo esas funciones y, a su vez, esas funciones
potencializan al profesor y lo conducen al desarrollo profesional. Guiarlos en esa

transicion es responsabilidad del jefe del departamento.

No se trata de imponer cambios sin estrategias, la profesion docente sufre de estrés
suficiente y en gran parte es consecuencia de la implementacion de cambios en
lineamientos repentinos y sin planes adecuados para llevarlos a cabo. La evaluacion

resulta un primer paso ideal, incluida la evaluacion docente.

El profesor de idiomas esta acostumbrado a la evaluacion, a la observacion de clases por
parte de supervisores y jefes y a los cuestionarios que se aplican a los alumnos cada
semestre sobre su desempefio docente. Esta caracteristica puede coadyuvar en incluir al

profesor en la cultura de la evaluacion educativa a la luz de las nuevas corrientes. En las
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que el profesor no es un actor pasivo en su evaluacidén sino un agente de opinion y de

cambio.

La complejidad de la evaluacion docente requiere de un procedimiento igualmente
multidimensional y altamente eficiente que no es de ninguna forma un esfuerzo de poca
magnitud o que puede implementarse de forma instantanea. Es por eso que se propuso el
uso de portafolios dirigidos, conformados y resguardados por el Jefe de Departamento con
el apoyo de profesores y el equipo del centro de idiomas, como paso intermedio en la
implementacion de procesos de evaluacion docente por portafolios de evidencias. Las
circunstancias de la universidad parecen indicar que la evaluacion institucional se llevara a
cabo como evaluacion 360° en un futuro no muy lejano. La preparacion del Departamento
de Inglés para integrarse a ese modelo se puede llegar a cabo paulatinamente, lo que

disminuiria el estrés del Jefe de Departamento y del personal docente a su cargo.

Por otro lado, el Departamento de Inglés, no participa de manera significativa en la
produccion cientifica de la Universidad, ni todos sus elementos cuentan con los grados
académicos que son recomendados para la ensefianza a niveles de licenciatura y
posgrado. El fomentar el desarrollo profesional del profesorado se vislumbra como una
estrategia obligada y muy beneficiosa. Especialmente cuando la ULSA cuenta con la
infraestructura y los planes y recursos necesarios para llevarlo a cabo. Si el departamento
se compromete con el Plan de Desarrollo Institucional al 2018 puede aprovechar al

maximo la plataforma que ofrece la Universidad para el desarrollo profesional docente.

Por ultimo, es opinion personal de la autora que el Departamento y el Centro de Idiomas
se beneficiarian de fortalecer sus vinculos con las facultades y las autoridades
Universitarias. Una mejora en la comunicacion podria darse mediante el reconocimiento
de las diferencias que existen en como se conducen las diferentes Facultades y Centros
en la ULSA. Como en cualquier comunicacion, los problemas surgen de asumir que el
contexto, las circunstancias, las experiencias previas y las creencias de las partes

involucradas son iguales.
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En conclusion, el trabajo realizado al que se refiere este informe no es sino un punto de
partida en la interminable labor educativa que tiene el Departamento de Inglés de la
Universidad La Salle. El departamento y su funcionamiento, como todo en este mundo,
son perfectibles. Esa busqueda de la perfeccion no termina nunca, y siempre debe ser

realizada de forma ética y profesional.
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