OO RENATIAIENTO mava | SECRETARIA DE EDUCACION IS,
(4;:») YUCATAN Despacho del Secretario de Educacién "
<:‘ } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 | . e 7 > = 5
e | Coordinacién General de Programas Estratégicos Nl
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-CGP-PSI-01 RO1 18/09/2023 03/04/2025

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

iNDICE

. OBJETIVO

Il. ALCANCE

lll. FUNDAMENTO LEGAL

IV. DEFINICIONES

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VI. INDICADOR

VII. ANEXOS

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Pagina

1’
§ég |
[

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO

Paginalde5




OO REN: | SECRETARIA DE EDUCACION i ¢ |
(( 3»} YUCATAN Despacho del Secretario de Educacion @
&0 comemuo peLESTADD £ 2024 ¢ ) Coordinacion General de Programas Estratégicos ' mm
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-CGP-PSI-01 RO1 18/09/2023 03/04/2025
Procedimiento para Otorgar la Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9)

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para que en Coordinacién Nacional de SEPA Inglés, se lleve a
cabo 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 Coordinacién del Programa SEPA Inglés de la Coordinacion
General de Programas Estratégicos, perteneciente de la Secretaria de Educacion.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 145; de la Ley General de Educacién.

Ambito Estatal

Articulo 90; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 16, fraccion XVI, 17 fraccion X1'Y 34 fraccion XVIII; de la Ley de Educacion del Estado
de Yucatan.

V. DEFINICIONES
CENNI B1/9: Certificaciéon Nacional de Nivel de Idioma Inglés.

CGPE: Coordinacién General de Programas Estratégicos.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Examen de ubicacion: Examen de diagndstico que presenta el interesado para la ubicacién 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.

7 INE: Instituto Nacional Electoral.

Interesado: Persona inscrita para presentar el examen de Certificacién.

Manual del procedimiento para el pago de examen de ubicacién: Guia del procedimiento donde se
indica como realizar el pago del formato de depdsito referenciado para el examen de ubicacién
para la certificacién.
SEPA Inglés: Programa de ensefianza del idioma inglés.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2de 5



OO rEN SECRETARIA DE EDUCACION

(‘ ‘?’) YUCATAN Despacho del Secretario de Educacion
S SR s Couat g ’°3°; Coordinaciéon General de Programas Estratégicos
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-CGP-PSI-01 RO1 18/09/2023 03/04/2025

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

SEPA Inglés México: Es la Coordinacién General del Programa SEPA inglés y pertenece al ILCE
(Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Programa SEPA Inglés
1. Recibe mediante correo electrénico del personal de SEPA Inglés México convocatoria
para la CENNI B1/9.
2. Realiza una propuesta de las fechas probables para la elaboracién de la Convocatoria de
Yucatan y turna al Coordinador del Programa SEPA Inglés.
Coordinador del Programa SEPA Inglés
3. Revisa fechas propuestas de la Convocatoria para Yucatan y turna via correo electrénico
al Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusion.
Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusién

1. Revisay envia mediante correo electrénico Convocatoria para Yucatan al Coordinador
General de Programas Estratégicos para su revision y autorizacion. Espera.

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

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

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Programa SEPA Inglés -
4. Recibe por correo electrénico las solicitudes de inscripcién de los interesados al examen de@
L

ubicacién.

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

6. Envia al interesado por medio de correo electrénico el formato para depdsito referenciado
y el manual de pago del examen de ubicacién. Espera aplicacién del examen y su resultado.

7. Recibe de SEPA Inglés México el resultado del examen de ubicacién del interesado via
correo electrénico.

8. ¢Elinteresado alcanza el nivel para presentar el examen de CENNI B1/97?
e Si: Continua en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 12.

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

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

11. Envia al personal de SEPA Inglés México la solicitud de formato para depésito referenciado
de pago de inscripcidn y reinscripcién para presentar el examen de CENNI B1/9.

12. 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. ;

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

14. ;El interesado aprobé el examen para la CENNI B1/9?
e Si: Continua en la actividad 18.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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e No: Regresa a la actividad 7.

15. Solicita documentacioén al interesado (solicitud CENNI, CURP e INE) y envia mediante
correo electrdnico al personal de SEPA Inglés México para el tramite del Certificado.
Espera.

16. Recibe por correo electrénico el CENNI B1/9 y reenvia al interesado.

Certificacion Nacional de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9) otorgada.

17. Crea archivo digital con los CENNI B1/9 para efectos de control y supervisién de los jefes

jerdrquicos superiores.
Fin del Procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | p o icidad | Meta
medida
A=(B/C) *100
Ges't oNIes J\av ForceInae, ; Porcentaje | Semestral 100%
realizadas | B= Alumnos registrados.
C= Alumnos interesados.
ANEXOS
2 / . o o s
: Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* | PTC* D's';i?] sa:luon

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Otorgar la

Certificacion Nacional CGPE
de Nivel de Idioma
Inglés (CENNI B1/9).
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Ninguno Indefinido lano | 1ano Eliminar

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numerode Actividad

revision

Generacién del Procedimiento para Otorgar la Certificacion
18/09/2023 | 00 | Nacional de Nivel de Idioma Inglés (CENNI B1/9)
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Fecha Num?':? de Actividad |
revision |

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
03/04/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO %

Autorizé

Dra. Shalimar Pedrera Cabrera
Coordinadora General de Programas Estratégicos
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