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CONVOCATORIA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS DEL
IDIOMA INGLES PARA UBICACION EN EL PROGRAMA DE CURSOS QUE
OFRECE LA COORDINACION DE LENGUAS EXTRANJERAS:

OPCION DISPONIBLE PARA:

Estudiantes, egresados o empleados del TecNM Campus Minatitlan.

PERIODO PARA RECEPCION DEL TRAMITE: del 26 al 28 de enero del 2022.

PERIODO PARA REALIZAR EL EXAMEN: del 31 de enero al 2 de febrero del 2022.

Procedimiento vy requisitos para solicitar el examen de ubicacién:

El presente documento es una guia de los requisitos que se deben seguir para poder
solicitar y realizar el examen de ubicacion. Es indispensable efectuarlo como se indica. Asi
mismo, es necesario cumplir con las dos etapas que comprende, ETAPA 1. El llenado del
formulario de solicitud de examen de ubicacién y asi tener un registro para que sean
atendidos y, ETAPA 2. El atender el pago del trdmite, el canje de su recibo oficial de cobro
y el envio por correo electrénico a la Coordinacion de Lenguas Extranjeras (CLE) de la
documentacién solicitada para su validacién y que se agende su cita al examen de
ubicacion.
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ETAPA 1

A) El primer paso para el proceso de solicitud examen de ubicacién sera su registro
en un formulario para que se les considere en el proceso y sean atendidos
debidamente. En el formulario se deben registrar y cargar los datos solicitados.
El llenado del pre-registro a examen de ubicacion incluido en este formulario es
personal. Es muy importante que los datos que se proporcionen en dicho
formulario sean precisos y completos para su registro oficial.

Aqui el enlace al formulario, para su llenado: https://forms.office.com/r/'YOLRmmnR1w

ETAPA 2

B) Como segundo paso para completar la solicitud de examen, se requiere cumplir
con los siguientes tres puntos y respetar la nomenclatura para el envio de la
documentacion:

1)

2)

CLE/Ti)

N /71807
u/ I /J*_A/LJU“

Quien solicita realizar este examen para ser situado en el nivel de estudio
del idioma adecuado a sus conocimientos, debe realizar un pago bancario
por concepto de Examen de ubicacion, el cual tiene un costo de $500.00.

Dicho pago debera realizarse mediante depdsito bancario en ventanilla,
pago a través de banca en linea o aplicaciones del banco de su preferencia.
Los datos para el depdésito a la institucién son los siguientes:

Banco: Banco Santander México.

A nombre de: Tecnoldgico Nacional de México / Instituto
Tecnolégico de Minatitlan

Cuenta de la institucidon: 65-50576687-7

Cuenta CLABE Interbancaria: 014877655057668771

Se requiere validar el comprobante bancario de pago de examen de
ubicacioén solicitdndolo al area de Recursos Financieros de la institucion.

Este paso serda de manera virtual. Solicitar al Departamento de Recursos
Financieros mediante un correo electrénico a rf.ingles@minatitlan.tecnm.mx,
con copia a cle_inscripciones@minatitlan.tecnm.mx, el canje de su
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comprobante de pago bancario por un “recibo oficial de cobro” que se
emite por concepto de EXAMEN DE UBICACION.

En el asunto del correo a enviar se debera poner: SOLICITUD DE RECIBO
— EXAMEN DE UBICACION DE INGLES — NOMBRE COMPLETO. El
departamento de Recursos Financieros como respuesta, le enviara de vuelta
a su correo el “recibo oficial de cobro”. En el interior del correo deberan ir sus
datos también: Nombre completo, nimero de control y carrera.

3) A continuacién, se deberd entregar a la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras por correo electrénico la siguiente documentacion del solicitante
de forma digitalizada:

a) Solicitud de registro para presentar el examen de ubicacion, a la
Coordinacion de Lenguas Extranjeras, firmada y digitalizada en formato
PDF. Descargarla en el siguiente enlace, para su llenado y firma:
https://minatitlantecnm-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cle _minatitlan _tecnm mx/EcvKxnvbdh9M
tpGIOIXG7vEB7Ukteblp5ruHxSXNeiEM5Q?e=4UUUDh

b) Recibo oficial de cobro que expide Recursos Financieros en formato
PDF.

¢) Unaidentificacion oficial, la cual puede ser su credencial de elector
(INE) o pasaporte; en cualquiera de los dos casos, que esté vigente, la
cual se anexara escaneada en formato jpeg o png (anverso y reverso,
seran dos archivos).

Los documentos anteriores deberan enviarse en un solo correo
electronico, pero en archivos separados a la siguiente direccion:
cle inscripciones@minatitlan.tecnm.mx

En el asunto del correo se debera poner: EXAMEN DE UBICACION - Y
NOMBRE COMPLETO (iniciando por sus apellidos).

En el cuerpo del texto del correo, se requiere incluir lo siguiente:

Nombre completo: Maria Luisa Dorantes Lopez
Numero de control/matricula: | 18230786

Carrera: Ingenieria Quimica

Plan de estudios: IQUI--2010-232

Teléfono de contacto: 87654321 (10 digitos)

CLE [TMiina@titlan
IEEV N -



https://minatitlantecnm-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cle_minatitlan_tecnm_mx/EcvKxnvbdh9MtpGIOlxG7vEB7Ukte6Ip5ruHxSXNejEM5Q?e=4UUUDh
https://minatitlantecnm-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cle_minatitlan_tecnm_mx/EcvKxnvbdh9MtpGIOlxG7vEB7Ukte6Ip5ruHxSXNejEM5Q?e=4UUUDh
https://minatitlantecnm-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cle_minatitlan_tecnm_mx/EcvKxnvbdh9MtpGIOlxG7vEB7Ukte6Ip5ruHxSXNejEM5Q?e=4UUUDh
mailto:cle_inscripciones@minatitlan.tecnm.mx

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Instituto Tecnolégico de Minatitlan

Coordinacién de Lenguas Extranjeras

NOMENCLATURA DE ARCHIVOS A ENVIAR (PREPARAR ENVIO):

Los archivos de los incisos a), b) y c) para enviarse deberan nombrarse con la
siguiente informacion de los datos del solicitante, como se indica en los ejemplos
gue continuacién se muestran.

» La solicitud firmada (inciso a) se requiere nombrar asi: Solicitud Examen
seguido de apellido paterno, apellido materno y nombre completo seguido
de su nimero de control.

Solicitud Examen Flores Avila Luisa Fernanda 14230000.pdf
Solicitud Examen Rodriguez Lopez Juan Carlos 13230000.pdf

» El archivo del recibo oficial de cobro (comprobante de pago inciso b) se
requiere nombrarlo asi: Pago Recibo Examen Ubicacién seguido de apellido
paterno, apellido materno y nombre completo seguido de su nimero de
control.

Pago Recibo Examen Ubicacion Avila Luisa Fernanda 15230000.pdf
Pago Recibo Examen Ubicacion Rodriguez Lopez Juan Carlos 16230000.pdf

» Laidentificacidn oficial (Inciso c), se nombra: Credencial Examen Ubicacion
seguido de apellido paterno, apellido materno y nombre completo seguido
de su nimero de control.

Credencial Examen Ubicacion Flores Avila Luisa Fernanda 14230000.png

Credencial Examen Ubicacion Rodriguez Lopez Juan Carlos 13230000.jpeg

Posteriormente la Coordinacion de Lenguas Extranjeras (CLE) validara que él o la
solicitante haya cumplido con todo el proceso y requisitos como candidato al examen de
ubicacion. Una vez que los candidatos cumplan los requisitos sefialados, la CLE enviara
mayores detalles e indicaciones sobre el proceso para presentar el examen de ubicacion,
mediante correo electronico a los aspirantes. Por lo que se les pide estar al pendiente de
revisar tanto su bandeja de entrada como la de “correo no deseado” para localizar esta
informacion.

El examen de ubicacién serd presencial, realizada por un facilitador de la CLE. Los
examenes de ubicacién se llevan a cabo en tres periodos al afio, para conocer sobre
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posteriores fechas para solicitarlos debera consultarse el calendario de actividades de la
CLE en nuestro sitio web.

Consideraciones generales importantes:

1) El s6lo pago bancario sin realizar el proceso de solicitud no implica la programacion
directa del examen de ubicacion.

2) Para cualquier aclaracion es necesario que conserve su comprobante original de pago
y una copia de este, asi como su “recibo oficial de cobro”. Asi mismo el correo electronico
de su solicitud de examen de ubicacion.

3) Es indispensable que el comprobante de pago de inscripcién digitalizado sea legible y
sea enviado a la direccién de correo indicada para su notificacion.

Mayores informes consulta nuestro sitio web:
http://www.minatitlan.tecnm.mx/portal/?page id=5612

Para dudas o aclaraciones al respecto favor de enviar un correo a la siguiente direccion:
cle_inscripciones@minatitlan.tecnm.mx

ATENTAMENTE,
Excelencia en Educacién Tecnoldgica®

Por la Independencia Tecnol6gica de México®

COORDINACION DE LENGUAS EXTRANJERAS
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE MINATITLAN
Area: Subdireccion de Planeacion y Vinculacion

TecNM — Campus Minatitlan
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