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Procedimiento para Otorgar la Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9)

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para que en Coordinacién Nacional de SEPA Inglés, se lleve

acabo la Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9), con la finalidad de unificar
criterios en cumplimiento de la normatividad aplicable.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion del Programa SEPA Inglés de la Coordinacion

General de Programas Estratégicos, perteneciente de la Secretaria de Educacion.

ifl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 145; de la Ley General de Educacion.

Ambito Estatal
Articulo 90; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulo 16, fraccion XVI, 17 fraccion XI'Y 34 fraccion XVIII; de la Ley de Educacion del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CENNI B1/9: Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés.

CGPE: Coordinacion General de Programas Estratégicos.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Examen de ubicaciéon: Examen de diagnostico que presenta el interesado para la ubicacion de

nivel del curso SEPA inglés. %

Formato para depdsito referenciado: Es una referencia bancaria que se le envia a la persona
interesada en inscribirse al examen | de certificacion.

INE: Instituto Nacional Electoral.
Interesado: Persona inscrita para presentar el examen de Certificacion.

Manual del procedimiento para el pago de examen de ubicacion: Guia del procedimiento donde se
indica como realizar el pago del formato de deposito referenciado para el examen de ubicacion
para la certificacion.

SEPA Inglés: Programa de ensefianza del idioma inglés.

SEPA Inglés México: Es la Coordinacion General del Programa SEPA inglés y pertenece al ILL.CE
(Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa.
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V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador del Programa SEPA Inglés:
1.1 Reportarala CGPE los tramites respectivos a realizar.
2. Responsable de Area de Sequimiento de Programas y Difusion:
2.1 Revisar los borradores de las diversas convocatorias de los Programas Estratégicos.
2.2 Canalizar las diversas convocatorias de los Programas Estratégicos con la Direccion
Juridica de la SEGEY paravisto bueno.
3. Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Programa SEPA Inglés:
3.1 Registrary administrar la inscripcion de los alumnosy archiva la documentacion generada.
3.2 Vigilar que los participantes y Coordinadores en este procedimiento tengan y cumplan en
tiempoy forma con los tramites respectivos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Programa SEPA Inglés
1. Recibe mediante correo electrénico del personal de SEPA Inglés México convocatoria para
la CENNIB1/9.
2. Realiza una propuesta de las fechas probables para la elaboracién de la Convocatoria d
Yucatany turna al Coordinador del Programa SEPA Inglés.
Coordinador del Programa SEPA Inglés
3. Revisafechas propuestas de la Convocatoria para Yucatan y turna via correo electrénico
Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusion.
Responsable de Area de Sequimiento de Programas y Difusién

4. Revisa y envia mediante correo electrénico Convocatoria para Yucatan al Coordina
General de Programas Estratégicos para su revisién y autorizacion. Espera.

5. Envia mediante correo electrénico la Convocatoria autorizada al personal correspondiente
del Area Juridica del Despacho del Secretario para su visto bueno y aprobacién. Espera
aprobacion.

6. Notifica al Coordinador del Programa SEPA Inglés la aprobaciéon de la convocatoria
comparte liga de acceso de la pagina web para su difusién a través de redes sociales.

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Programa SEPA Inglés

7. Recibe por correo electronico las solicitudes de inscripcion de los interesados al exan
de ubicacién.

8. Recibe del personal de SEPA Inglés México el formato para depésito referenciado. )

9. Envia al interesado por medio de correo electrénico el formato para deposito referenciadt
y el manual de pago del examen de ubicacion. Espera aplicacion del examen y su resultado.

10.Recibe de SEPA Inglés México el resultado del examen de ubicacion del interesado via \V/
correo electroénico.

11. ¢Elinteresado alcanza el nivel para presentar el examen de CENNI B1/9?

e Si: Continuaenlaactividad 13.
e No: Continua en la actividad 12.

\
\
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12. Envia resultado al interesado y turna a asesorias. Regresa a la actividad 9.

13. Notifica al interesado el resultado aprobatorio para el examen de CENNI B1/9.

14.Envia al personal de SEPA Inglés Meéxico la solicitud de formato para deposito
referenciado de pago de inscripcion y reinscripcion para presentar el examen de CENNI
B1/9.

15. Envia al interesado formato para depdsito referenciado y manual de pago para el examen
de CENNI B1/9. Espera aplicacion del examen y su resultado.

16. Recibe del personal correspondiente de SEPA Inglés México el resultado del examen de
CENNI B1/9.

17. ¢Elinteresado aprobo el examen para la CENNI B1/9?
e Si: Continua en la actividad 18.

e No: Regresaalaactividad 7.
18. Solicita documentacion al interesado (solicitud CENNI, CURP e INE) y envia mediante

correo electrénico al personal de SEPA Inglés México para el trémite del Certificado. Espera.
19. Recibe por correo electronico el CENNI B1/9y reenvia al interesado.
Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9) otorgada.
20. Creaarchivo digital conlos CENNIB1/9 para efectos de control y supervision de los jefes
jerarquicos superiores.
Fin del Procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Féormula Unlda-d de Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)*100 ~%§
Ges'.(lones Ai e . Porcentaje Semestral 100%
realizadas B=Alumnos registrados.
C=Alumnos interesados.
Viil.  ANEXO0S
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC:E L PICY Dw‘;?nse:f' I‘
Diagrama de Flujo del '
Procedimiento para Otorgar
No aplica | la Certificacion Nacional de PES Indefinido | Tafo | 1ano Eliminar
Nivel de Idioma Inglés
(CENNIB1/9).

*AT= Archivo de trémite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfarg ge Actividad
revisién
. Generacion del Procedimiento para Otorgar la Certificacion Nacional
ISHIRIENES - de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9)

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

M PP,Lu' Alfonso Alvarez Arceo

\

Coordinador Ggheral de Programas Estratégicos
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Yucatan |

GOBIEANO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar la Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés

(CENNI B1/9)

Otorgar Certificados

1.Recibe mediante cormreo electronico del
personal de SEPA Inglés México
convocatoria parala CENNI B1/8.

7.Recibe por correo electronico las

solicitudes de inscripcion de los
interesados alexamen de ubicacion. <_®
Auxiliar Administrativo de la

Coordinacion delPrograma SEPA inglés

A

8. Recibe del personalde SEPAInglés
México el formato paradep6sito
referenciado.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién delPrograma SEPA inglés

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién delPrograma SEPA inglés

4
2.Realizauna propuesta de lasfechas
probablespara la elaboracion de la
Convocatoria de Yucatan.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion de|Programa SEPA inglés

9. Enviaal interesado por medio de correo
electrénico el formato para depdsito y el
manual de pago del examen de ubicacién.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién delPrograma SEPA inglés

4

3.Revisa fechas propuestas de la
Conwocatoria y turnaviacorreo
electrénico al Responsable de Area.

Coordinador del Programa SEPA inglés

A

10.Recibe de SEPA Inglés México el
resultadodel examen de ubicacion del
interesado via correo electronico.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion delPrograma SEPA inglés

4. Revisa y envia mediante corre o
electrénico Convocatoria al Coordinador
General parasu revision y autorizacion.

11.;Elintere sado alcanza el nivel
para presentar elexamen ?

5. Enviamediante correo electrénicola
Convo catoria autorizada al personal
comespondiente para visto bueno.

13. Notificaalintere sado el resultado
aprobatorio para elexamen de CENNI B/
[t

Responsable de Areade Seguimiento de

Programas y Difusion

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion delPrograma SEPA inglés

6. Notificaal Coordinador del Programa
SEPA inglés laaprobacion de la
convocatoria.

4

14.Enviaal personal de SEPAInglés
México lainformacion para presentar el
examen de CENNIB1/8.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion delPrograma SEPA inglés

Responsable de Areade Seguimiento de

Programas y Difusion

()

12.Enviaresuttado alinteresado y turna a
asesorias.

Auxiliar Administrativo de la

R ‘r able de Areade S guimlento de
Programas y Difusién Coordinacion delPrograma SEPA inglés

Si

4 v
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15.Enviaal interesado formato para
deposito referenciadoy manual de pago
para el examen de CENNIB1/9.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion del Programa SEPA inglés

A
16. Recibe del personal correspondiente
de SEPA Ingké s México el resultado del
examen de CENNIB1/9.

- Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion del Programa SEPA inglés

17.¢Elinteresado aprobé el
examen para la CENNI B1/9?

Si

18. Solicita documentaciénalinteresado y
envia mediante correo electrénico al
personal de SEPA Inglés México.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién del Programa SEPA Inglés

¥

19.Recibe por correo electrénico el CENNI
B1/9yreenviaal interesado.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion del Programa SEPA inglés

Certificacion Nacional de Nivel de
Idioma Inglés(CENNIB1/9)
concluido.

7

Crea archivo digital
conlosCENNIB1/9.

Auxiliar
Administrative
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