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Procedimiento para Seleccionar Asesores Externos Especializados para el Programa Nacional de Inglés

I. OBJETIVO
Establecer los parametros conforme a las Reglas de Operacidn vigentes para seleccionar a los
Asesores Externos Especializados con la finalidad de cubrir las necesidades de contratacion
para el curso escolar vigente.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién Estatal del Programa Nacional de Inglés de la
Direccidn de Desarrollo Educativo, de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional, perteneciente ala Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacidn.
Plan Nacional de Desarrollo, vigente.
Reglas de Operacidn del Programa Nacional de Inglés del Ejercicio Fiscal, vigente.

Ambito Estatal
No aplica

IV. DEFINICIONES
Asesores/as Externos/as Especializados/as (AEE): Persona externa al SEN y a los programas
educativos federales, que participa frente a grupo asesorando a educandos de tercer grado de
preescolar a sexto grado de primaria, asi como brindando orientacion y acompanamiento
académico, pedagdgico y técnico a escuelas, madres, padres de familia o tutores y autoridades
educativas escolares respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje de la asignatura de inglés.

Coordinador/a Estatal del Programa: Es la persona designada y/o ratificada formalmente por la
Autoridad Educativa Local, para planear, desarrollar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y
garantizar a nivel local, la operacidn del PRONI, en el ejercicio fiscal 2022 conforme a lo sefialado
en las presentes Regla de Operacidn; atendera las peticiones de la Coordinacion Nacional del
Programa Nacional de Inglés.

Comité de Evaluacién: Este comité esta integrado por docentes, académicos y expertos en el
tema, se integra exprofeso para la seleccion de Asesores Externos Especializados del ciclo
escolar vigente. Asimismo, es quien dictamina las incidencias relacionadas al proceso de
seleccion.

DGDEGR: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.
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Enlace de Area Juridica de la DGDEGR: Es la persona designada por la Direccién General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional (DGDEGR) para ser el vinculo con la direccion juridica de
la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Enlace de Area de Comunicacién Social de la DGDEGR: Es la persona designada por la Direccién
General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional (DGDEGR) para ser el vinculo con la direccion
de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

PRONI: Programa Nacional de Inglés.
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Desarrollo Educativo:
1.1. Vigilar que el procedimiento se desarrolle en apego a la Convocatoria.
2. Coordinador Estatal del PRONI
2.1. Verificar que todas las gestiones se lleven a cabo para la aprobacion de la convocatoria

y conformar el Comité de Evaluacion.

3. Encargado de Area Académica:
3.1. Supervisar la logistica establecida en Convocatoria y validar los documentos de los

postulantes.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Estatal del PRONI

4D

Elabora la Convocatoria de acuerdo a las Reglas de Operacion del PRONI vigentes y turna
al Director de Desarrollo Educativo.

Director de Desarrollo Educativo

2

3.

4.

Recibe y valida que la Convocatoria estd de acuerdo con las Reglas de Operacion
Vigentes.

¢Aprueba la convocatoria?

e Si: Continua con la actividad 5.

e No: Continua con la actividad 4.

Informa al Coordinador Estatal del PRONI de los aspectos a modificar para que realice las
correcciones pertinentesy se envie nuevamente. Regresa a la actividad 2.

Coordinador Estatal del PRONI

B.

Envia por medio de los canales oficiales de comunicacion la Convocatoria aprobada por
el Director de Desarrollo Educativo al Enlace Juridico de la DGDEGR, solicitando el
posterior envio al Jefe de Departamento de Normatividad de la Direccion Juridica de la
SEGEY.

¢La convocatoria cumple con los requisitos establecidos por la Direccién Juridica de la

SEGEY?
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e Si: Continta con la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 7.

7. Realizalas modificaciones pertinentes. Regresa ala actividad 5.

8. Recibe por medio de los canales oficiales de comunicacion, del Enlace Juridico de la
DGDEGR, la aprobacion del Jefe de Departamento de Normatividad de la Direccidn
Juridica y envia la Convocatoria al Enlace de Comunicacion Social de la DGDEGR, para su
publicacion en los sitios y redes sociales de la SEGEY.

Encargado de Area Académica

9. Recibe, de acuerdo a los tiempos y medios establecidos en la convocatoria, la
documentacion de los postulantes, y coteja la documentacion solicitada con la
convocatoria publicada.

10. Selecciona a los postulantes que cubren los requisitos de la Convocatoria y calendariza
las entrevistas de acuerdo con el numero de postulantes.

11. Notifica a los postulantes que cumplieron con los requisitos documentales
informéndoles de la fecha, horay lugar de la entrevista.

Coordinador Estatal del PRONI

12. Conforma el Comité de Evaluacion para realizar las entrevistas a los postulantes,
registrando el F-PR-SAE-01 Formato Acta de Conformacion del Comité, como evidencia
de su conformacién.

Encargado de area académica

13. Coordina con el Comité de Evaluacion y el personal académico del PRONI las entrevistas
tanto en.inglés o en espafiol valorando aspectos relacionados al enfoque pedagdgico del
Programa.

14. Califica los resultados, de acuerdo con el F-PR-SAE-02 Formato de Seleccién de
Asesores Externos Especializados del PRONI y los turna al Coordinador Estatal del
PRONI. -

Coordinador Estatal del PRONI

15. Coordina con el Comité de Evaluacion la validacion de los resultados y elabora una lista
de prelacion en formato libre, con los datos de los postulantes evaluados.

16. Firma una minuta en formato libre con los resultados e incidencias en caso de
requerirse.

17. Envia los resultados del proceso de seleccion al Enlace de Comunicacion Social de la
DGDEGR y solicita su envio a la Coordinacién de Comunicacion Social de SEGEY para su
publicacion en la pagina web de la SEGEY.

Seleccion de Asesores Externos Especializados para el Programa Nacional de Inglés
realizada.
" Fin'del procedimiento
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VIil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Postulantes A=(B/C)I00 .
- A=Porcentaje o
considerados en . 100%
. B=Postulantes Porcentaje Anual
listade
relacion Evaluados.
P ) C=Total de postulantes.
VIll.  ANEXO0S
t 3 * * . o o«
Codigo Nombre del anexo Ubicacioén At He PTC Dls;;?ns;:':lon
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
No aplica SeIecmonarAse.so.res PRONI Tano 5anos | 6anos Eliminar
Externos Especializados
para el Programa
Nacional de Ingles
F-PRSAE- | Atta dé Contormacian PRONI | 6afios | 2afos | O Eliminar
01 del Comité. anos
Seleccion de Asesores
F_PRO_ZSAE- Externos Especializados PRONI 6anos | 2anos aﬁ8os Eliminar
del PRONI.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Seleccionar
18/09/2022 00 Asesores Externos Especializados para el Programa
Naciopal de Ingles.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizoé f

Lic. José Lepne alante Aguilar
Director General de Desarpollo Educativo y Gestion
gional
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Convocatoria Seleccionde Asesores
Externos Especializados del PRONI

1. Elabora la convocatoria de acuerdo alas
Reglas de Operacion del PRONI

Coordinador Estataldel PRONI

v <

2. Recibe yvalida quela convocatoriaeste
de acuerdo con las Reglas de Operacion.

Director de Desarrollo Educativo

3. ¢Aprueba laconvocatoria?

Si

5. Envia la convocatoria al Enlace de

Coordinador Estatal del PRON{

6. ;Laconvocatoriacumple
conlosrequisitos?

Si

8. Recibe laaprobacion y envia al Enlace
de Comunicacion Social, quien envia a la
Coordinacién de Comunicacién Social,
para su publicacion.

_ Coordinador Estataldel PRONI

v

9. Recibe la documentacion de los
postulantes yla coteja con lo solicitado en
la convocatoria publicada.

Encargado de area académica

v

10. Selecciona a los postulantes que
cubren los requisitos y calendariza las
entrevistas.

g : Epcarqadode drea académica

No—P»i

4

. Informa al Coordinador Estatal del
PRONI de los aspectos a modificar. _>®

Director de Desarrollo Educative

Juridico de la DGDEGR, posteriormente se
envia a la Direccion de Juridico de Ia<__@
SEGEY.

7. Realizalas modificaciones.

Coordinador Estataldel PRONI

v

1. Notifica a los postulantes que
cumplieron con los requisitos informando
lafecha, horay lugar para laentrevista.

Encargado de area académica

-

12. Conforma el Comité de Evaluacion
para realizar las entrevistas a los
postulantes.

Coordinador Estataldel PRON!

-

13. Coordina con el Comité de Evaluacion y
el personal académico del PRONI las
entrevistas.

Encargado de area académica

.

14. Califica los resultados, de acuerdo con
el Formato de Seleccion de Asesores
Externos Especializados de| PRONI.

Encargado de area académica

Y
15. Coordina con el Comité de Evaluacion
la validacion de los resultados y elabora
una lista de prelacion conlos datos de los
postulantes.

_ Coordinador Estataldel PRONI

.

16. Fima una minuta con los resuftados e
incidenciasen caso derequerirse.

Coardinador Estataldel PRONI

-

17. Envia los resultados del proceso de
seleccion al Enlace de Comunicacion
Social, para publicar en la pagina de la
SEGEY.

. Coordinador Estataldel PRONI

Asesores Externos Especializados del
PRONI seleccionados
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Acta de Conformacion De Comité Evaluador

PROCESC DE SELECCION DE ASESORESIAS EXTERNOS/IAS ESPECIALIZADOSIAS
CICLO ESCOLAR 20 -20___

1. DATOS GENERALES DEL COMITE E¥ALUADOR

NOMBRE DEL COMITE Mimere de ragisiro Facha da instalacidn

Mombre y dinsocion (Calis, Mimers, Localidad, Manicipie}

NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Firma ¢ Hus=lia Digital

{Adjuntar iz lisia con nomibre y firma de los integrantes v asistenies a la constitucicn del Comiis)
I DATOS DEL PROGRAMA

Momire dist programa o dal ipo de apoyo que se rexibe: PROGRAMA NACIONAL DE INGLES {PRONE YUCATAN

Ubicanidn odirsction:  Cficinas d2 iz Coordinacién Estatsl d= Frograma Macicnal de Inglés (FRONI Calle & por 11
Fraccionamiento: Prado Nerte. CP 97128,

Locslidad: Marida ; Munisipic: 3arda Estedor Yucatan.

1. FUNCIONES QUE REALIZARA EL COMITE EVALUADOR DEL PROCESO DE SELECCION DE ASESORES
EXTERNOS ESFECIALIFADOS. CICLO ESTOLAR 2022-2023

Funciones:.

Compromisos:

POR LA DIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO DE LA SEGEY

Diracfors de Desamollo Educativo Coondinadorms Estatal gl FRON!

FOR EL PROGRAMA MACIONAL DE INGLES

Nombre
Encargada de area acaddmicz
POR EL MEXTESOL
Presidentzs Viesprecidents
Hiombre MNombrs
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Geoup B
NOMERE DEL POETULANTE ©
NOMERE CEL ENTRZHISTADCR
FECHA DS ENTREWISTA
TCTUMENTS ITORE
1. Dagree
2, Lanpusps carfication
3. Teaching kreowizdpe
INTERVIEW SCCRE
BN
TEACHING EXPERIERCE ITORE
. Teaching sagariznce fsyirs soonsh
GLOBAL SCORE
DOCUMENTS RUSRIC BLLGE
1, Degres 0
<L petonion
WWCEF 1 - 02 =
SMCER BT k]
BCER B 1B
3 Teaching mosiedge ]
i, mhanseg B
|5 Teaching expesencs (=as scom; H
INTERVIEW QUEITIONS
F B Sy pRGHER, i o e Ao senas
Bt 3 it e mavdis %

1. T e about pourseif prssmsatony)

2. Tk me sbot your sxpersnce 353 IEachar {mandeoryd

3. How 95 you encourags ta3m work I your studeniz?
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]
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