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

I. OBIJETIVO
Establecer los pardmetros conforme a las Reglas de Operacion vigentes para seleccionar a los
Asesores Externos Especializados con la finalidad de cubrir las necesidades de contratacién para el
curso escolar vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion Estatal del Programa Nacional de Inglés de la
Direccién de Desarrollo Educativo, de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién
Regional, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacion.
Plan Nacional de Desarrollo, vigente.
Reglas de Operacién 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 acompafamiento
académico, pedagodgico 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 (( f
Autoridad Educativa Local, para planear, desarrollar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y garantizar \

a nivel local, la operacion del PRONI, en el ejercicio fiscal 2022 conforme a lo sefialado en las
presentes Regla de Operacion; atendera las peticiones de la Coordinacion Nacional del Programa
Nacional de Inglés.

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

DGDEGR: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene
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Enlace de Area Juridica de la DGDEGR: Es la persona designada por la Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestién Regional (DGDEGR) para ser el vinculo con la direccion juridica de
la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatén.

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

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Estatal del PRONI
1. Elabora la Convocatoria de acuerdo a las Reglas de Operacién del PRONI vigentes y turna
al Director de Desarrollo Educativo.
Director de Desarrollo Educativo
2. Recibe y valida que la Convocatoria esta de acuerdo con las Reglas de Operacién Vlgentes
3. ¢Aprueba la convocatoria?
° Si: Continua con la actividad 5.
o No: Continua con la actividad 4.
4. Informa al Coordinador Estatal del PRONI de los aspectos a modificar para que realice las
correcciones pertinentes y se envie nuevamente. Regresa a la actividad 2.
Coordinador Estatal del PRONI
5. Envia por medio de los canales oficiales de comunicacién 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 Direccién Juridica de la SEGEY.
6. ¢La convocatoria cumple con los requisitos establecidos por la Direccién Juridica de la

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

Realiza las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 5.
Recibe por medio de los canales oficiales de comunicacién, del Enlace Juridico de la
DGDEGR, la aprobacién del Jefe de Departamento de Normatividad de la Direccién Juridica
y envia la Convocatoria al Enlace de Comunicacién Social de la DGDEGR, para su
publicacidén 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, a
documentacién de los postulantes, y coteja la documentacién solicitada con la convocato \
publicada.
10. Selecciona a los postulantes que cubren los requisitos de la Convocatoria y calendariza
entrevistas de acuerdo con el nimero de postulantes.

®© N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Seleccionar Asesores Externos Especializados para el Programa Nacional de Inglés

11. Notifica a los postulantes que cumplieron con los requisitos documentales informandoles
de la fecha, hora y lugar de la entrevista.
Coordinador Estatal del PRONI
12. Conforma el Comité de Evaluacién para realizar las entrevistas a los postulantes,
registrando el F-PR-SAE-01 Formato Acta de Conformacién del Comité, como evidencia de
su conformacion.

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 pedagégico del
Programa.

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

Coordinador Estatal del PRONI

15. Coordina con el Comité de Evaluacién la validacién de los resultados y elabora una lista de
prelacién 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 seleccién al Enlace de Comunicacién Social de la
DGDEGR v solicita su envio a la Coordinacién de Comunicacion Social de SEGEY para su
publicacion en la pagina web de la SEGEY.

18. Seleccién de Asesores Externos Especializados para el Programa Nacional de Inglés
realizada.
Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
Postulantes A=Porcentaje
. B= Postulantes ; 100%
considerados en Porcentaje Anual
lista de prelacion Evaluados.
) C=Total de
postulantes.
VIil. ANEXOS
° -\
Cédigo Nombredel | \yiacion | AT’ ACt | pre | Dispotidion
anexo final
Diagrama de flujo N
Noaglica | GELProcedimiento | - ppeyy Lsfs | Bafigs |\ 2 Elimina
para Seleccionar afos
Asesores

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencié/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Seleccionar Asesores Externos Especializados para el Programa Nacional de Inglés

Externos
Especializados
para el Programa
Nacional de Ingles
Acta de 8
F-PR-SAE-01 | Conformacion del PRONI 6 anos 2 anos - Eliminar
. anos
Comité.
Seleccion de
Asesores 8
F-PR-SAE-02 | Externos PRONI 6 anos 2 anos - Eliminar
C anos
Especializados del
PRONI.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Seleccionar
19/09/2022 00 Asesores Externos Especializados para el Programa

Nacional de Ingles.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.

RESPONSABILIDADES vy act,ualizacién del apartado

04/04/2025 o1 IX. FIRMA DE AQTQRIZACION DEL I?OCUMENTO,
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 R0OO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Dr. Hilario Ledncio Vi¢lez Merino
Director General de Desarrollo Eduycativo y Gestion Regional

i
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Direccién de Desarrollo Educativo

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Seleccionar Asesores Externos Especializados para el Programa
Nacional de Inglés

Convocatoria Seleccién de Asesores
Extemos Especializados del PRONI

v

11. Notifica a los postulantes que
cumplieron con los requisitos informando
la fecha, horay lugar parala entrevista.

1. Elabora la convocatoria de acuerdo a
las Reglas de Operacién del PRONI

Encargado de 4rea académica

'

= Coordinador Estatal del PRONI

¢ P 1 12. Conforma el Comité de Evaluacion
S para realizar las entrevistas a los
postulantes.

2. Recibe y valida que la convoatoria -
este de acuerdo con las Reglas de Coordinador Estatal del PRONI

Operacion. i

Director de Desarrollo Educativo

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

Encargado de dreaacadémica

4. Informa al Coordinador Estatal del
No—»| PRONI de los aspectos a modificar. _.)@
14. Califica los resultados, de acuerdo

con el Formato de Seleccién de Asesores
Extemnos Especializados del PRONI.

i 4———@ Encargado de drea académica

3. ;Aprueba la convocatoria?

Director de Desarrollo Educativo

5. Envia la convocatoria al Enlace de ¢
Juridico de la DGDEGR, posteriormente -
se envia a la Direccién de Juridico de la 15, Cf)f:ru'ma ) con el Comité de
SEGEY. Evaluacién la validacién de los resultados
= y elabora una lista de preladén con los
Coordinador Estatal del PRONI datos de los postulantes.

Coordinador Estatal del PRONI

v

No-P> 7. Realiza las modificaciones. 16. Firma una minuta con los resultados e
incidencias en caso de requerirse.

Coordinador Estatal del PRONI

ot

6. ;La convoatoria cumple
con los requisitos?

Coordinador Estatal del PRONI

Si
3 = = 17. Envia los resultados del proceso de
g.eIZequ lgmag(obg:;l‘?nlyipzla aIvF:arﬂ:?e seleccion al Enlace de Comunicacion
gmuniacion al, quien envia a ° Social, para publicar en la pagina de la
Coordinacién de - Comunicacién Sodal, SEGEY.

para su publicacién.
Coordinador Estatal del PRONI

v

9. Recibe la doasmentacion de los
postulantes y la coteja con lo solicitado
en la convocatoria publicada.

- Coordinador Estatal del PRONI

Asesores Extemos Espedalizados del
PRONI seleccionados

Encargado de drea académica

v

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

Encargado de drea académica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acta de Conformacién de Comité Evaluador

PROCESO DE SELECCION DE ASESORES/AS EXTERNOS/AS ESPECIALIZADOSIAS
CICLO ESCOLAR20__ -20___

1. DATQS GENERALES DEL COMITE EVALUADOR

NOMBRE DEL COMITE Niimero de r2gistro Facha de instalacion

NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Membre y direccién {Calle, Nimero, Lozalidzd, Municipio} Firma o Huslla Digital

{Adjuntar la lista con nombre y firma de los integrantes y asistentes a la constitucion del Comité)

Il. DATOS DEL FROGRAMA

MNombre del programa o del tipe de apoyo que se racibe: PROGRAMA NACICNAL DE INGLES (PROMI) YUCATAN

Fraccionamiento Frado Norte, CP 87136,

Ubicacidn o dirsccidn:  Oficinas de la Ceordinacién Eststal de Frograma Nacicnal da Inglés (FRONI) Calle 8 por 11

Localidad: Mérida . Municipio: Mérida Estade: Yucatan.

It. FUNCIONES QUE REALIZARA EL COMITE EVALUADCR DEL PROCESO DE SELECCION DE ASESORES
EXTERNOS ESPECIALIZADOS. CICLO ESCOLAR 2022-2023

Funciones:.
Compromisos:
POR LA DIRECCICHN DE DESARROLL O EDUCATIVO DE LA SEGEY
Giractora de Desanallo Educativo Cocrdinadora Estatal del PRGN

Nombra MNombre

POR EL PROGRAMA MACIONAL DE INGLES

Hombre
Encargada de &rea académica
POR EL. MEXTESOL
Precidenia Vicepresidenie
Nombre Nombre

F-PR-SAE-01 ROO
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NTO MAYA

Secretaria de Educacién

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional

Direccién de Desarrollo Educativo

Seleccién de Asesores Externos Especializados del PRONI

MNOLERE DEL POETWLLANTE

Group B

20

NOMERE CEL ENTRZVETADCR

FECHADE ENTREVIETAL

DOCUMENTS

| 3COCRE

1. Degres

Z. Largueps cerification

3 Teacting knowisdgs

INTERVIEW

ICCRE

4. rsErview

TEACHING EXPERIENCE

3CORE

=. Teacring experierce (2l scared

GLOBAL SCORE

DOTUWENTE RUERIC

ECORE

1. Degres

3

2 Langpge cantiicsion

WERCI-C2

MCEREZ

MCERBY

3, Taaching krowledge

4. rleocey

2, Teachng eypayiacs (Z3T3 SO

INTEFWIEW ﬁUE&T}OH K

sgies wid

Frntaiedge o B skaly o

{Seleid 3

at \o T mesdabsry noma}

SCORE

1. TE me atout yoursaif (mandsiory)

2. Ta% me about your experanse as 3 {sacher (mardanry]

3. How do you Encoursge ke witk 0 your students?

4. Sow would you metivate & student whe shows no nierazi i Englsh

. Wk o you do when your students have difscent wiels of Englzh?

<. iTal iz your favorie form fo give Teedback?

7. Winet are thirs about the methods and ixchriques for leaching young eamerns?

2. Wrek {5 yuur coinlon abouwt the sfudy program of the wu{ect Erglizh Foreign Langusps

5, Pitat = the pedagogical sppenach of the subjert English Foreing Largusgs?

10, Wit azpecis 9o you torsider impartant to develop 3 jesson plan?

11, 'Anea should 3 shaders ieam In the zubject of Ergllzs in pre—¥ or In glementary senooi?

1. WiFik is your cpinlon aboul the teaching rizrverZen, simlegles and s3sesments?

13, Wiee# dout you think about the yse of ICT Jnfarmadion and communicabon technologes) e 3 suppott for the fgacking?

TOTAL $CORE (Maximun Goore)

LEMESAL KTERWEWSLUBRGC

CaTalE reponie 15 Tuensy and nooord ng to e Evpeced Snower bazed in Shudy progrems, iencing miratagies and evaioion

o SaaiE reporicE It oome TLaTiy d TEaied wih the axperied anseer based In study progrurs, texching sirseges i Bl

CanCiIDIE RopCeEE 1S Nk TJeTy, Meeeds rerrorus hnowiesdon abolr STay pgrans, eaching sraeges 3d el o {echrioques

CHIERVATIONE
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