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I.- GUIA PARA EL USUARIO DEL CAA 
 
 
A.- INFORMACIÓN GENERAL 
 
 El Programa Institucional de Inglés (PII) tiene como objetivo capacitar a la comunidad universita-
ria de la UADY en el uso del inglés para propósitos académicos y profesionales. 
 Para lograr este objetivo, los cursos son apoyados por 30 horas al semestre de práctica en el CAA 
(Centro de Auto-Acceso). 
 
�  ¿Qué es el CAA?  

Es un ambiente de aprendizaje multi-modal centrado en un programa institucional para el apren-
dizaje del inglés, sustentado en la autonomía y responsabilidad del estudiante y apoyado en recursos que 
promueven el estudio independiente a través de la tecnología.  
 

 
 

�  ¿Dónde está ubicado el CAA? 
El CAA del Campus de Ingeniería y Ciencias Exactas se encuentra ubicado en la Facultad de Ingeniería 
Civil en la segunda planta del edificio M y da servicio a dicha Facultad, así como a sus similares de Ma-
temáticas e Ingeniería Química. 
 
 
�  ¿Cuándo puedo ir al CAA? 
El CAA está abierto de lunes a viernes de 8 a.m. a  4 p.m. 
 
 
�  ¿Cuántas veces puedo ir al CAA? 
No existe límite en el número de veces que asistas, sin embargo recuerda que debes cumplir con tus dos 
horas obligatorias por semana en el horario que sea más conveniente para ti. 
 
 
�  ¿Qué debo hacer al llegar al CAA? 
Lo primero es dejar tus pertenencias en recepción en los espacios dispuestos para ello a la entrada del 
CAA y anotarte en la computadora de registro. No olvides también registrar tu hora de salida. 
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�  ¿Cuáles son las áreas en las que se divide el CAA? 

Área de recepción 
En esta área dejarás tus pertenencias en los espacios dispuestos para ello y registrarás tu hora de entrada 
y salida a través de un sistema computarizado. 
 
Área administrativa 
En esta área podrás solicitar el servicio de fotocopiado e impresión relacionado con tus actividades del 
CAA, así como aquellos materiales de acceso restringido. 
 
Área de tutoría 
En esta área encontrarás el módulo de tutores, quienes te brindarán asesoría y apoyo en tu aprendizaje. 
 
Área de conversación 
Aquí podrás realizar prácticas orales en pares o en grupos de 3 o 4 personas con la ayuda de un facilita-
dor o tutor. Esta área cuenta con una TV y un reproductor de DVD que puedes usar para proyectar algún 
material en grupo y después desarrollar un tema de conversación en torno  a él 
 
Área de audio 
Aquí encontrarás grabadoras en las que podrás enfocarte en el mejoramiento de tu comprensión auditiva 
y pronunciación utilizando material de audio en casettes o CDs. 
 
Área multimedia 
En esta área podrás hacer uso de las computadoras y hacer prácticas utilizando software interactivo, si-
tios web y el sistema intranet. 
 
Área de video 
En este espacio podrás mejorar tu comprensión auditiva utilizando material audio-visual como películas 
y cursos para el aprendizaje del idioma. 
 
Área de estudio 
Aquí podrás realizar prácticas escritas utilizando las guías que se encuentran a tu disposición, con el 
apoyo de los materiales bibliográficos disponibles y podrás también practicar tu comprensión de lectura.  

Red ICAA 



B.- REGLAS Y LINEAMIENTOS 
 
Lee cuidadosamente el siguiente reglamento para el uso del CAA. 
 

 
 

 
1.- Para hacer un uso adecuado del CAA es necesario que asistas al taller de inducción, 
el cual será impartido en tu horario de clase y con tu profesor correspondiente. 
 
2.- Deja tus pertenencias en el casillero designado para ello en la recepción. 
 
3.- Anota tu nombre en la computadora de registro de asistencia al inicio y término de tu 
sesión en el CAA. 
 
4.- No introduzcas bebidas o alimentos al CAA. 
 
5.- No escribas en las hojas de trabajo. 
 
6.- Presenta tu credencial cada vez que solicites material de resguardo y no olvides reco-
gerla al devolver el material.  
 
7.- Regresa el material de estudio al área donde lo hayas seleccionado. 
 
8.- Cuida y respeta el equipo y mobiliario. 
 
9.- Trabaja ordenadamente y mantén limpia tu área de trabajo. 
 
10.- Comunícate con tus compañeros y asesores en Inglés, pues es una forma de prácti-
ca. 
 
11.- Preséntate con tu asesor por lo menos 1 vez al mes, para evidenciar tu  progreso 
mensual. Deberás llevar contigo tu portafolio y bitácora para ser revisadas y recibir la 
firma correspondiente. 
 
12.- Al utilizar las estaciones de audio, apaga la grabadora una vez que hayas finalizado. 
 
13.- Las computadoras son para el aprendizaje exclusivo de Inglés, utilízalas únicamente 
para acceder a los recursos disponibles para el mismo.  
 
14.- Contesta las hojas de trabajo (worksheets) honestamente, no importa el tiempo que 
te lleve. No verifiques las respuestas hasta que hayas terminado tu ejercicio. 
 
15.- Cumple con la filosofía del auto-aprendizaje siguiendo los conceptos de autonomía, 
intereses personales, responsabilidad y auto-evaluación. 
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II.- CURSO DE CAPACITACIÓN PARA USUARIOS 
 
A.- CUESTIONARIO INDUCTIVO 
 
1.- ¿Qué es un centro de auto-acceso (CAA)? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 
 
2.- ¿Cuáles son las ventajas de contar con un CAA? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
3.- ¿Cuál es el papel del estudiante en el sistema de enseñanza tradicional? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
4.- ¿Cuál es el papel del maestro en el sistema de enseñanza tradicional? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
5.- ¿Cuál es el papel del estudiante en el CAA? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
6.- ¿Cuál es el papel del maestro en el CAA? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
7.- ¿Piensas que eres bueno aprendiendo idiomas? ¿Por qué? ¿Por qué no? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
8.- Cuál piensas que es la mejor manera de aprender un nuevo idioma? ¿Por qué? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
9.- ¿Qué tipo de actividades crees deben ser incluidas en tu curso? ¿Por qué? 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
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B.- ¿QUE TIPO DE ESTUDIANTE DE IDIOMAS ERES?  
 
Responde al siguiente cuestionario. Marca con una  �   tus respuestas 
 

 
 

Cómo calcular tu puntaje: 
Puntaje: 3 puntos por cada Usualmente 
    2 puntos por cada Algunas veces 
    1 punto por cada  Casi nunca o nunca 
    0 puntos por cada No sé 
 
Puntaje total:   
 
Ahora lee los comentarios correspondientes 

  Usualmente Algunas veces (Casi) nunca No sé 

1.- ¿Obtenías / Obtienes bue-
nas calificaciones en exáme-

nes de gramática? 
  

        

2.- ¿Tienes buena memoria 
para palabras nuevas? 

  
        

3.- ¿Odias cometer errores? 
  

        

4.- En clase, ¿te irritas si los 
errores no son corregidos? 

  
        

5.- ¿Tu pronunciación es me-
jor cuando lees en voz alta que 
cuando sostienes una conver-

sación? 
  

        

6.- ¿Desearías haber tenido 
más tiempo para pensar antes 

de hablar? 
  

        

7.- ¿Disfrutabas / Disfrutas 
estar en clase? 

  
        

8.- ¿Encuentras difícil 
 captar dos o más palabras en 
un nuevo idioma cuando estás 

de viaje en el extranjero? 
  

        

9.- ¿Te gusta aprender nuevas 
reglas gramaticales, palabras, 

etc. de memoria? 
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Adaptado de: Ellis G. and Sinclair B. (1993) 
Learning to learn English. Cambridge University 

Press 

14-22 puntos 
¿Una mezcla? 
Podrías encontrar que tu no caes exactamente en ninguna 
de las categorías marcadas como ¿Analítico? or 
¿Relajado?. Muchas personas son una mezcla y aprenden 
de diferentes maneras en diferentes momentos, dependien-
do de la situación y de lo que estén haciendo. 
Sugerencias: Lee las descripciones de ¿Analítico? y 
¿Relajado?. Podrías encontrar que eres más similar a uno 
que a otro y esto podría ayudarte a pensar acerca de qué 
áreas de tu aprendizaje podrías mejorar. Si no puedes deci-
dir ahora, trata de hacerlo durante este curso. 

23-27 puntos 
¿Analítico? 
Podrías sentir que es muy importante ser tan 
exacto como sea posible todo el tiempo. Proba-
blemente prefieras la clase de aprendizaje del 
lenguaje en la que necesitas analizar cuidadosa-
mente: por ejemplo, cuando estas haciendo ejerci-
cios de gramática, trabajando en el significado de 
las palabras, practicando pronunciación, etc. Este 
es probablemente el tipo de aprendizaje que haces 
en clase o cuando estás estudiando solo. Puedes 
ser capaz de mejorar tu aprendizaje del idioma. 
Lee las siguientes sugerencias. 
Sugerencias: Tu podrías mejorar tu fluidez de las 
siguientes maneras: 

Tratando de hablar más. Por ejemplo, trata de 
hablar con amigos o turistas anglo-
parlantes, tanto como te sea posible. 

No preocupándote tanto por tus errores. Tra-
tar de hablar correctamente todo el tiem-
po puede ser trabajo duro y puede dete-
nerte de tener una buena comunicación. 
Aunque no cometer errores es parte im-
portante del proceso de aprendizaje, no 
trates siempre de corregirte inmediata-
mente. Recuerda que la gente con la que 
hablas no estará escuchando tus errores, 
sino lo que estás tratando de decir. Des-
pués de haber terminado de hablar, pue-
des usualmente recordar los errores en 
los cuales quieres trabajar: este es un 
buen momento para hacer anotaciones 
para hacer algo al respecto. 

Depender de ti mismo. Fuera del salón no 
siempre vas a tener un diccionario o un 
maestro para ayudarte, por lo tanto no 
temas depender en ti mismo, probable-
mente sabes más de lo que piensas. 

0-8 puntos 
¿No estás seguro? 
Tu puntaje no significa que no seas un buen estudiante 
de idiomas. Quizás esta sea la primera vez que hayas 
pensado acerca del modo en el que aprendes. Saber más 
acerca de esto puede ser muy útil para ayudarte a con-
vertirte en un estudiante de idiomas más efectivo. 
Sugerencias: Puedes encontrar más información general 
acerca del aprendizaje de idiomas al leer las descripcio-
nes marcadas como ¿Analítico? Y ¿Relajado?. Durante 
tu curso, trata de estar más alerta de las diferentes mane-
ras de aprender. Esto puede ayudarte a decidir qué áreas 
de tu aprendizaje podrías mejorar. 
 

9-13 puntos 
¿Relajado? 
Pareces “cachar” los idiomas sin hacer demasiado es-
fuerzo y usualmente disfrutas comunicarte con la gente. 
En ocasiones puedes sentir, sin embargo, que debes 
aprender más reglas gramaticales, pero probablemente 
no disfrutas esto y rápidamente pierdes el interés. 
Sugerencias: Trata de encontrar más tiempo para apren-
der. Podrías necesitar pasar más tiempo practicando y 
pensando acerca de cuestiones como gramática, pronun-
ciación, etc. Trata de organizar un tiempo regular para 
aprender. 
Trata de ser más auto-crítico. Probablemente necesitas 
corregirte más a ti mismo. Puedes no preocuparte o ni 
siquiera darte cuenta cuando cometes errores, pero si 
tratas de estar más al tanto de los errores que cometes 
regularmente, podría resultarte más sencillo hacer algo 
al respecto. 
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C.- ANALISIS DE NECESIDADES INDIVIDUALES 
 
El siguiente cuestionario te ayudará a decidir qué necesidades tienes en el idioma inglés, y cuáles son tus priorida-
des. Lee cuidadosamente las siguientes opciones y marca con una “X” el grado de importancia que tienen para ti. 

 
 

 
Comprensión auditiva 

 
a) Entender TV y radio 
b) Entender conversaciones 
c) Entender canciones 
d) Entender llamadas telefónicas 
e) Entender lenguaje asociado con el trabajo 
f) Entender conferencias 
 
 
 

Producción oral 
 
 
 
a) Entrevistas 
b) Conversaciones formales 
c) Conversaciones informales 
d) Discursos 
e) Inglés para negocios 
f) Exposiciones y juntas 
 
 
 

Lectura 
 
 
 
a) Textos académicos 
b) Revistas y periódicos 
c) Textos literarios 
d) Manuales e instructivos técnicos 
e) Novelas 
 
 
 

Escritura 
 
 
 
a) Reportes 
b) Ensayos 
c) Composiciones 
d) Correspondencia 
e) Puntuación, ortografía 
 

Muy impor-
tante 

Importante No importante 

      

      

      

      

      

      

Muy impor-
tante 

Importante No importante 

      

      
      

      

      

      

Muy impor-
tante 

Importante No importante 

      

      

      

      

      

Muy impor-
tante 

Importante No importante 
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D . CUESTIONARIO DE ESTILOS DE APRENDIZAJE 

1 Escribe el puntaje que más se aplique a ti al lado de cada frase. 
5 – Casi siempre   4 – Bastante seguido    3 – Algunas veces    2 – Rara vez    1 – Casi nunca 

Tu puntaje mas alto indica cual es tu estilo de aprendizaje más fuerte, tu puntaje más bajo indica el más débil. No hay un correcto o perfecto estilo de 
aprendizaje: todos son, en algún grado, una mezcla de los tres, pero la mayoría de la gente tiene un estilo dominante. Un puntaje de más de 40 indica un 
estilo particularmente fuerte y uno menor de 20 un estilo particularmente débil. 

______ 1 Me ayuda a entender si discuto las cosas con otra gente.  ______ 22 Si no veo a un locutor, aún puedo seguir  correctamente 
lo que está diciendo.  

______ 2 Cuando estoy aprendiendo, veo mucho a la cara al profe-
sor. 

______ 23 Me gusta crear modelos de lo que estoy aprendiendo. 

______ 3 Uso colores cuando tomo notas o leo (ej. Resaltadotes, 
plumas de diferentes colores) 
  

______ 24 En un examen, puedo visualizar el lugar de la página 
donde aprendí algo. 
  

______ 4 Se me ocurren buenas ideas cuando estoy realizando 
alguita actividad física. 
  

______ 25 Me gusta más hacer proyectos que escribir reportes. 
  

______ 5 Prefiero instrucciones habladas que escritas ______ 26 Me gusta hablar cuando escribo. 

______ 6 Prefiero escuchar un cassette que leer acerca de algún 
tema. 
  

______ 27 Si leo, “escucho” las palabras en mi cabeza. 
  

______ 7 Prefiero que alguien me dibuje un mapa a que me digan 
direcciones hacia algún lugar. 
  

______ 28 Si anoto algo, lo recuerdo más fácilmente. 
  

______ 8 Obtengo menores resultados en exámenes escritos que en 
exámenes orales. 

______ 29 No puedo recordar muy bien cómo luce la gente, re-
cuerdo mejor lo que dicen. 

______ 9 No me gusta sentarme en un escritorio a estudiar, sino  
en el suelo, en la cama, cualquier clase de lugares. 

______ 30 Si quiero recordar algo, como el número telefónico de 
alguien, me ayuda hacer una imagen de ello en mi cabeza. 

______ 10 Tomo notas, pero son un poco desordenadas. ______ 31 Si estudio en voz alta puedo recordar mejor. 

______ 11 Puedo fácilmente entender mapas, tablas, gráficas, etc. 
  

______ 32 Puedo ver imágenes en mi cabeza. 

______ 12 No puedo sentarme quieto por largo tiempo. 
  

______ 33 Prefiero leer a que me lean. 

______ 13 Me gusta hacer cosas con las manos. 
  

  2 Transfiere tus puntajes y súmalos 

______ 14 Si estoy haciendo algún trabajo, tener la radio encendi-
da me molesta. 
  

  

 

2 _____ 4 _____ 1 _____ 

3 _____ 9 _____ 5 _____ 

7 _____ 10 ____ 6 _____ 

11 ____ 12 ____ 8 _____ 

14 ____ 12 ____ 17 ____ 

20 ____ 15 ____ 19 ____ 

24 ____ 16 ____ 22 ____ 

28 ____ 18 ____ 26 ____ 

30 ____ 21 ____ 27 ____ 

32 ____ 23 ____ 29 ____ 

33 ____ 25 ____ 31 ____ 

Visual learner 
Total score: 
_____ 

Kinaesthetic 
Learner 

Total score: 
        _____ 

Auditory learner  
Total score: 

        _____ 

______ 15 Me gusta tomar muchos descansos cuando estudio. 
  

  

______ 16 Utilizo mucho lenguaje corporal (ej. gestos) cuando 
hablo. 
  

  

______ 17 No puedo imaginarme cosas fácilmente. 
  

  

______ 18 Preferiría empezar a hacer una actividad en lugar de 
escuchar instrucciones acerca de cómo hacerla. 
  

  

______ 19 Me gusta contar chistes y los recuerdo bien. 
  

  

______ 20 Tomo muchas notas cuando leo o escucho una confe-
rencia. 
  

  

______ 21 Dibujo mientras escucho una conferencia. 
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III.- COMPROMISO DE TRABAJO 
 
 Ahora que ya conoces tus necesidades y que ya sabes como funciona el CAA dentro de tu 
Campus, es importante organizar tu tiempo para el estudio de Inglés. El siguiente contrato es un 
compromiso de trabajo contigo mismo. Recuerda que la responsabilidad del estudio en el CAA 
es solo tuya. 
 
 

����������������
 
Yo __________________________________________________________ 
 
Nivel ____________________                            Grupo ________________ 
 
 
Me comprometo a dedicar _________ horas ( diarias o   ____ veces por semana) en el Centro 
de Auto-Acceso (CAA) al estudio del Inglés. 
 
 
Trabajaré en las siguientes actividades: (Marca con una X) 
 

 �  Comprensión auditiva               �  Gramática 
 
    �  Producción oral   �  Vocabulario 
 
    �  Lectura     �  Pronunciación 
 
    �  Escritura    �  Video 
 
 
  
Realizaré por lo menos _____ actividades en cada una de las secciones que marqué. 
 
Me reportaré con mi tutor por lo menos ______ veces _____________ (al mes, a la semana). 
 
 
 
 

__________________                                                    ________________ 
               Alumno                                     Testigo 
 
 
Fecha: ___________________________________ 
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IV.- BITÁCORA DE ACTIVIDADES 
 
 
 
 
 

 
Por favor registra todas las actividades guiadas o independientes que realices en el CAA. 
 
Nombre: ______________________________________________ Nivel: ___________ 
 

                                                                                       

 
+ Registra sólo una actividad por línea                                                                                 

Fecha 
Anota la clave y tema del  

material utilizado 
G100-187 Simple present 

Tiempo 
trabajado 

  
  

¿Qué tal te fue? 

           

Firma Tutor  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

    
        

Bitácora de actividades 
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+ Registra sólo una actividad por línea                                                                                 

Fecha 
Anota la clave y tema del  

material utilizado 
G100-187 Simple present 

Tiempo 
trabajado 

  
  

¿Qué tal te fue? 

           

Firma Tutor  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

    
        

     

     

     

     

     

     

     

     



 
   

 
 
 
 
 

 
 
Nombre: ___________________________________________________________ 
 
Nivel: _________     Grupo: _______     Maestro: __________________________ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
_____________________________  _____________________________ 

Alumno                Tutor 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
_____________________________  _____________________________ 

Alumno                Tutor 
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Fecha de Tutoría: 
 

Recomendaciones: 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha de Tutoría: 
 

Recomendaciones: 
 
 
 
 
 
 
 

Reporte de tutoría académica 
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Nombre: ___________________________________________________________ 
 
Nivel: _________     Grupo: _______     Maestro: __________________________ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
_____________________________  _____________________________ 

Alumno                Tutor 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
_____________________________  _____________________________ 

Alumno                Tutor 

Fecha de Tutoría: 
 

Recomendaciones: 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha de Tutoría: 
 

Recomendaciones: 
 
 
 
 
 
 
 

Reporte de tutoría académica 



 

VI.- PLAN GENERAL DE TRABAJO 
 
     
 

 
 

 
 
Nombre: ______________________________________________________________ 
 
Nivel: __________  Grupo: _________    Maestro: ____________________________ 
 
 

 

 

Fecha: Tema (s) Materiales 
  
Semana # _____ 
Del ____ al 
____ de 
____________ 
  
  

    

  
Semana # _____ 
Del ____ al 
____ de 
____________ 
  

    

  
Semana # _____ 
Del ____ al 
____ de 
____________ 
  

    

  
Semana # _____ 
Del ____ al 
____ de 
____________ 
  

    

  
Semana # _____ 
Del ____ al 
____ de 
____________ 
  

    

 
 

 

 

 

 

Red ICAA 



����������	���

	�����
���������
	����������
������ �����

������
�����
������
����
��
�����
����������
��
��������	� �
	�����������������

��
	������
�������  !�


