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CONSIDERANDO

El Presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos que
sustentan la realizacién de las funciones y atribuciones de la Direccion Académica del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, de conformidad al Articulo
26 de su Estatuto Organico, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia
sabado 27 de noviembre de 2021.
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INTRODUCCION

El presente Manual es una guia para la aplicacion correcta de los procedimientos del Area de
Preparatoria Abierta; su contenido pretende contar como un instrumento formal que muestre los
distintos procesos, actividades e interacciones que la conforman de acuerdo a las Normas de
Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes y al Manual de Operacién del Sistema
Integral para la Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia (SIOSAD).

Es un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y cémo se realizan las
actividades que dan cumplimiento a las leyes, normas y politicas aplicables; en cuanto a la
descripcion de los procedimientos incluye el nombre, objetivo, politicas de operacion, descripcion
narrativa y diagrama de flujo de los servicios y actividades que realiza el Area de Preparatoria
Abierta.

La revision y actualizacion del manual sera en forma periédica de acuerdo a las modificaciones
en la organizacion de las unidades administrativas de la Direccién Académica y a los cambios
que se realicen en la prestacion de cada servicio. Los responsables de las areas prestadoras de
servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
seran los encargados de su difusion y aplicacion, asi como de los ajustes y modificaciones que
en su momento se requieran.
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MARCO JURIDICO

e Acuerdo 056/2023

e Coddigo Administrativo del Estado de Chihuahua

e Cddigo Civil del Estado de Chihuahua

e Cddigo de Conducta del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua

e Codigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua

e Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua

e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales

e Codigo Penal del Estado de Chihuahua

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado de Chihuahua

e Convenciéon Americana de Derechos Humanos

e Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las formas de discriminacion
contra las personas con discapacidad

e Convencion sobre los Derechos del Nifio

e Decreto 765/2012 11 P.O.

* Decreto de creacion 497/2014 Il P.O., mediante el cual se REFORMA del Articulo Unico,
el nombre de la Ley, asi como los articulos 1, parrafos primero y segundo; 2; 3, parrafo
primero y sus fracciones |, Il y lll; 4, primer parrafo y fracciones I, IX, X, Xl y XIV; la
denominacion del Titulo Segundo y su Capitulo I; articulos 5, parrafos primero y segundo:
6, parrafo primero; 14, en sus fracciones |, Il, Ill, IV, X, XIl, XV y XVII; 15; 17, primer
parrafo; 18; 20; primer parrafo y fracciones |, Il, IV, V y XI; 21, primer parrafo; 22, parrafos
primero y segundo; 23, primer parrafo y fracciones | y II; 24; 25, primer parrafo; 26: 30: 31:
32; 33, 34, parrafos primero y segundo; 36; la denominacién del Titulo Sexto; 37 y 38,
primer parrafo, todos del Decreto nimero 765/2012 Il P.O., publicado en el Periédico
Oficial del Estado, de fecha 06 de junio de 2012, por medio del cual se expidio la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta del Estado de Chihuahua; Se expide la Ley del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

e Estatuto Organico del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

e Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Chihuahua

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Chihuahua

e Ley De Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado
de Chihuahua.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

e |Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua

e Ley del instituto Chihuahuense de infraestructura fisica educativa

e Ley del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

e Ley Estatal de Educacion

e Ley Federal del Trabajo

o Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Educacion

e Ley General de los Derechos de los Nifios de Nifias y Adolescentes

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Chihuahua

e Ley Reglamentaria del Articulo 3o. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion

e Manual de Organizacién del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua

e Manual del Analisis de Impacto Regulatorio de los Sujetos Obligados de la Administracion
Publica Estatal

e Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta

~
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e Normas Generales del SNB

¢ Normas para el Otorgamiento de Viaticos Locales, Nacionales e Internacionales, asi como
Pasajes en Comisiones Oficiales para las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado de Chihuahua

e Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua

e Protocolo de San Salvador

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal al Servicio del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Chihuahua

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Chihuahua

e Reglamento Organico del Comité de Cambios, Ingreso y Promocién

Fuente: Informacion publicada por el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado en
el Portal de Transparencia, segun la fraccion |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente al tercer trimestre de 2023.

https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org. mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml?idEntidad=MDg=&idSujetoObligado=MTQzMg==#tarjetalnformativ
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MISION

Ofrecer educacion de calidad a quien radique en comunidades menores a 2500 habitantes y/o en
comunidades de alta y muy alta marginacion, que deban estudiar la Educacion Media Superior
en todo el Estado, en la modalidad escolarizada y la no escolarizada, misma que se oferta con
los estandares de calidad, equidad, transparencia y probidad, fortaleciendo las competencias
para la vida, impulsando su talento para contribuir a una sociedad mas justa y participativa.

VISION

Ser la mejor opcién en educacion media superior, en las comunidades de alta y muy alta
marginacion, en sus dos modalidades: escolarizada y no escolarizada, con reconocimiento social
por su cobertura, flexibilidad, practicas y materiales innovadores para brindar un servicio de
excelencia, favoreciendo su permanencia y el no abandono.

Con la finalidad de integrar al estudiante a conducirse de manera ética y de forma responsable
dentro y/o fuera de las aulas, asumiendo y experimentando su significado.

FUENTE: Decreto No LXVII/APPEE/0477/2022 | P.O., Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal 2023, TOMO II, publicado el 31 de diciembre de 2022.

VER. 1.0 ELABORO: \}EIVISO: APROBO:
MANUAL DE SERVICIOS V.ABA./11-2023 EJAM. /12-2023 LSM.D./12-2023

ORIZO:
. 112-2023

10de 43



43\ SPAyT Subsistema de Plr'ie'piaratoria Ab-iefta y TeIeBVac':Vhrillerato déI-Estado de Chihuahua

Subsistoa de Preparalusa et Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

GLOSARIO

DGAIR: Direccion General de Acreditacion, Incorporaciéon y Revalidacion de la Secretaria de
Educacion Publica.

DGB: Direccion General de Bachillerato
DSA: Direccion de Sistemas Abiertos.

Gestor: Responsable de Centro de Asesoria autorizada por el SPAyT para realizar gestoria y
tramites de servicios de Preparatoria Abierta a estudiantes de manera particular.

PA: Area de Preparatoria Abierta
SIOSAD: Sistema Integral para la Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia.

SPAyT: Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

UMA’s: Referencia econdmica que sirve como base para calcular los pagos, obligaciones o
multas que se le deben al gobierno, ya sea bajo la ley federal o local.
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DISPOSICIONES GENERALES
El Area de Preparatoria Abierta debera:

1. Aplicar las normas en |la operacion de los procesos de registro y control.

2. Establecer una estrategia de difusidn y capacitacién para el personal de Preparatoria
Abierta en el estado sobre las Normas de Registro y Control, que anualmente debera
hacerse del conocimiento de la Direccion de Sistemas Abiertos.

3. Supervisar y controlar la operacion de los servicios.

4. Resguardar, controlar y supervisar el uso adecuado de los instrumentos de evaluacion,
observando los lineamientos establecidos.

5. Mantener los documentos, registros y formatos necesarios para la operaciéon de
Preparatoria Abierta legibles, facilmente identificables y recuperables, excepto aquellos
que, conforme a los establecidos en este documento, deban ser destruidos en periodos
determinados.

6. Difundir y aplicar la calendarizacién de actividades bajo la cual se operan los procesos de
inscripcion, acreditacion y certificacion.

7. Proporcionar a los interesados la informacion que requieran sobre Preparatoria Abierta.

8. Difundir en la entidad las caracteristicas y ventajas que ofrece Preparatoria Abierta, con
base en el material que para tal efecto se elabore y el que le proporcione la Direccion de
Sistemas Abiertos.

9. Comprobar ante la DGAIR y la DGB/DSA la correcta aplicacion de las normas, la
operacion de los procedimientos y el uso dado a los documentos de certificacién utilizados
en cada periodo de vigencia establecido, en caso de existir irregularidades, se procedera
conforme a la legislaciéon aplicable.

10. Brindar las facilidades necesarias al personal de la DGAIR y de la DGB/DSA para que
lleven a cabo los procesos de revision, analisis y evaluacion correspondientes.

11. Realizar un seguimiento de las actas administrativas levantadas ante instancias juridicas
correspondientes, sobre la sustraccion, presentacion, uso indebido y/o la falsificacién de
documentos de certificaciéon, de apoyo al registro y control de sellos oficiales.

El responsable de Preparatoria Abierta debera establecer las medidas pertinentes que
permitan el ejercicio pleno del derecho a la educacién, asi como la efectiva igualdad en
oportunidades de acceso y permanencia en los servicios educativos a quienes cubran los
requisitos establecidos en las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta.

El uso indebido, el robo y la falsificacion de documentos de certificacién, de apoyo al registro
y de sellos oficiales, deberan reportarse por escrito a las instancias juridicas correspondientes
para que se ejerciten las acciones penales y administrativas a las que hubiere lugar.

12de 43
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ORGANIGRAMA

g‘f‘.fﬁq SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO

Y DEL ESTADO DE CHIHUAHUA £ SPAYT
iy ORGANIGRAMA 2020 e
Chihuahua

EATEM S

FUENTE: Oficio de autorizacién del organigrama por parte de la Secretaria de la Funcion
Publica.
https://spaytchihuahua.gob.mx/archivos/ORGANIGRAMA 2020.pdf
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Figura Nombre Descripcién

Este simbolo representa la manera grafica
Inicio Inicio con la que se da inicio a la descripcion de
un proceso.

Esta figura se utiliza cuando la Unidad
Actividad Organica que participa en el procedimiento
realiza una actividad o accion.

Esta imagen se emplea tanto para describir
el nombre completo de una aplicacion (en
Sistema la parte superior), como para describir la
actividad desarrollada dentro de la misma
(en la parte inferior).

Esta forma se usa cuando en el proceso
exista alguna toma de decisién o bien, que
Decision exista una bifurcacién y deba seguirse una
u ofra alternativa, pudiendo en algunos
casos llegar a tener mas de dos opciones
de respuesta.

Este simbolo se utiliza para hacer
referencia a cualquier tipo de documento
Documento gue ingrese o se genere dentro del proceso
o incluso que salga de él, (nombre y clave
del formato, reporte, informe, etc.).

Esta imagen representa la manera grafica
Fin con la que se da por finalizada la
descripcidén de un proceso.

Fin

Estas formas simbolizan la unién entre las
diferentes figuras para dar continuidad y
direccién al flujo de actividades. Podran
Lineas con punta de | trazarse de manera vertical y horizontal o

flecha incluso podra utilizarse una combinacion
de ambas, siempre y cuando no se crucen
entre si.

=P Ol
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A SPAyT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
SRR Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO I: INSCRIPCION DE USUARIOS A PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO:

Regular y controlar el proceso de inscripcion para llevar un mejor control de los usuarios que
reciben el servicio otorgado por Preparatoria Abierta, proporcionandole una credencial que lo
acredite como estudiante del Subsistema.

POLITICAS DE OPERACION:

1. El procedimiento de Inscripcion se realizard a todos aquellos aspirantes que hayan
concluido el nivel secundario y conforme a lo establecido en:

e |Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.

e Manual de Operacion del Sistema Integral para la Operacién de Sistemas Abiertos
y a Distancia (SIOSAD), vigente.

2. El aspirante se considerara inscrito una vez que cumpla con los requisitos necesarios para
su ingreso, emitiendo su cédula de inscripcion y su credencial de Preparatoria Abierta.

3. Una vez que el aspirante cumpla con los requisitos, se le asignara el nUmero de matricula,
el cual es Unico, intransferible y valido en todo el pais, lo que le permitira efectuar cualquier
tramite en el Subsistema hasta su egreso.

4. No sera requisito para los aspirantes que se inscriben en el Subsistema, solicitar examen
al momento de la inscripcion.

5. Las Credenciales de nuevo ingreso a Preparatoria Abierta no entregadas al estudiante en
un plazo de 40 dias habiles, seran destruidas.

6. El Responsable del Procedimiento tiene autoridad para darle tratamiento al Producto No
Conforme.

7. La recepcién del pago del servicio de Inscripcién sera de acuerdo al valor de UMA’s
vigente sefalada en el Anexo al Periédico Oficial emitido el 24 de diciembre del 2022;
Capitulo XXX Articulo 250 “Por los servicios prestados por el Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua se pagaran los derechos...”

8. El pago de inscripcion se debera realizar por transferencia y/o depésito bancario.

J \(\
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ABIERTA.

Subsistema de Pféparatoria_ﬂbi_érfa y Tele

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO I: INSCRIPCION DE USUARIOS A PREPARATORIA

bachillera

Aspirante

Responsable de la Inscripcion / Area de
Preparatoria SPAYT

inscripcion

Inicio

Acude a Preparatoria
Abierta a solicitar la

Revisa vy coteja que la
documentacion esté

inscripcién con los
documentos establecidos

F 3

completa y sea correcta

NO

sDocumentos

Firma Cédula de
Inscripcion

*Nota: El Aspirante contara con la asesoria
de un Gestor durante el proceso de

A

completos?

Integra informacion en i3
base de datos, asigna

matricula e imprime
Cédula de Inscripcion.

Informa la fecha a partir
de la cual puede recoger
la credencial

Acude a la oficina a
recoger la credencial de
Preparatoria Abierta

h 4

Imprime credencial,
pega fotografia, cancela
con el sello oficial y

y

Recibe credencial y revisa
los datos

recaba firma de
validacidn

o

NO
¢Datos correctos?
Firma la credencial y el

registro de entrega
v
Fin

4\'\
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A SPAyT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Sulsictes de Preparatos Atcrta Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

¥ Telehachilleraty del Estade dc Chilwahua

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO I: INSCRIPCION DE USUARIOS A PREPARATORIA

ABIERTA
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Acude a la Oficina de Preparatoria Abierta |Acta de nacimiento original
o Centro de Servicios de la entidad a | y copia, certificado de
solicitar la Inscripcién con la secundaria original y
documentacion establecida en las Normas copia, credencial de
de Registro y Control para Preparatoria elector, CURP, 4
1 Aspirante Abierta vigente. fotografias tamano infantil
papel mate en blanco y
negro no instantaneas,
recientes e iguales y pago
de derechos
correspondiente.
Revisa que la documentacién esté
completa y correcta. Los documentos
originales se regresan al Aspirante o
5 Responsable de *Gestor una vez que son revisados. N/A

Inscripcién -
P Si los documentos no cumplen con los

requisitos, los regresa al aspirante
notificandole que debe corregir o completar
la informacién.

Una vez validada la documentacion del
aspirante, se procede a la captura de la
informacion en el SIOSAD, asigna
matricula e imprime la Cédula de| Cédulade Inscripcion
Inscripcién.

3 Responsable de
Inscripcién

En caso de encontrarse algun error en los
datos ingresados al sistema se procede a
su correccion.

Aspirante:

Revisa que la informacién registrada
en la Cédula de Inscripcibn sea
correcta, si es asi, la firma.

En caso de identificar algun error, lo
informa al Responsable de Inscripcion

ir i
Aspirante y para que haga la correccion.

Gestor
*Gestor: Cédula de Inscripcién
Revisa que la informacién registrada
en la Cédula de Inscripciébn sea

correcta, y se encarga de recuperar la
firma del aspirante(s).

D 24
VER. 1.0 ELABORO: EVISO: APROBO:

MANUAL DE SERVICIOS V.ABA./11-2023 EJAM. / 12:2023 L.S8.M.D./12-2023

18de43




Q\\ SPAyYT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
== " ¥

Susistens s Pregaelo Al Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta
¥ Telebachifizraty de! Estade de Chilmahea 7 o ) o

En caso de identificar algun error, lo
informa al Responsable de Inscripcion
para que haga la correccién.

Informa al estudiante la fecha en que
debera recoger su Credencial de
Preparatoria Abierta presentando una
identificacion  oficial vigente con N/A
fotografia.

Imprime la Credencial, pega la fotografia y
la cancela con el sello oficial. Recaba la
Responsable de | firma de validacion.

Inscripcién Credencial
Ordena las credenciales para facilitar su
entrega.

Acude a la Oficina de Preparatoria Abierta
con una identificacién oficial vigente para
recoger la Credencial de Preparatoria N/A
Abierta.

Recibe la Credencial y revisa los datos.

Responsable de
Inscripcién

7 Aspirante

8 Aspirante Si no son correctos le indica al Credencial
Responsable de Inscripcion y regresa la
credencial para su cancelacion.
Aspirante
Firma la Credencial y el Libro de
Matriculas y entrega de Credencial.

Aspirante y

=) *Gestor: Credencial
Gestor

Firma el Libro de Matriculas y entrega
de Credencial y se encarga de entregar
la Credencial de Preparatoria Abierta a
los estudiantes.

VER. 1.0 ELABORO: &M\EO‘ .‘F%%O:

MANUAL DE SERVICIOS V.ABA [11-2023 EJAM. /122023 LSMD. /12-2023 e
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PROCEDIMIENTO Ii: SOLICITUD DE EXAMENES

OBJETIVO:

Captar y registrar las solicitudes de examenes ordinarios y extemporaneos de los estudiantes de
Preparatoria Abierta para determinar la demanda requerida en la entidad.

POLITICAS DE OPERACION:

1. El registro de Solicitud de Examenes tanto de ordinarios como extemporaneos, se realiza
conforme a lo establecido en:

Ley Federal de Derechos, vigente.

Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.

El Calendario de Solicitud y Presentacion de Examenes vigente.

Calendario de Solicitud, Presentacion y Certificacion de Examenes
Extemporaneos en las Oficinas de Preparatoria Abierta en los estados.

2. El Responsable del Procedimiento para la Captaciéon de Solicitud de Examenes tiene
autoridad para darle tratamiento al Producto No Conforme.

3. La recepcion del pago del servicio de Solicitud de Examen sera de acuerdo al valor de
UMA'’s vigente sefialada en el Anexo al Periodico Oficial emitido el 24 de diciembre del
2022; Capitulo XXX Articulo 250 “Por los servicios prestados por el Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua se pagaran los
derechos...”

4. El pago se realizara por transferencia y/o depésito bancario.

5. El Sistema Integral Operativo de Servicios Abiertos y a Distancia emitira un recibo por el
pago de derechos de este servicio.

v
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO II: SOLICITUD DE EXAMENES

Estudiante

Responsable de la Recepcién / Area de
Preparatoria SPAYT

Inicio

*Nota: El Estudiante contara con la
asesoria de un Gestor en el proceso de
solicitud de examenes

Solicita examen, con base en los Recibe y revisa credencial y
requisitos establecidos en la » verifica que se haya realizado £|
normativa pago
l T R
Recibe solicilud de examen y Integra la informacidn al %ﬁi
verifica que sus datos estén |« sistema, devuelve credencial v
correctos. entrega solicitud requisitada.

; Estan comrectos los datos?

Firrma la solicitud de
examen.

" Fin

A

No

ELABORO!

VER. 1.0
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO lI: SOLICITUD DE EXAMENES

PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD

Cubre el pago de derecho a examen(es). ,

Solicita examen presentando los requisitos establecidos en |

4 Bl alc " la normatividad vigente.
o Proporciona el nombre de las asignaturas.
2 Responsable de Verifica los requisitos presentados por el estudiante.
- Recepcion
Integra la informacién al Sistema Integral para la Operacién
- Responsable de - de Sistemas Abiertos y a Distancia. (SIOSAD)
Recsgcn ' Devuelve Credencial de Preparatoria Abierta y entrega la |
it . Solicitud de Examen con los datos correspondientes.
' Recibe solicitud de examen y verifica datos.
4 Estudiarite | Si no esta correcta: ;
- Devuelve el documento al Responsable de Recepcion para |
PRy Ty L ~_que corrija la informacién.
5 Estudiante Firma la Solicitud de examen.
\cjf\
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PROCEDIMIENTO lll: SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

OBJETIVO:

Atender en tiempo y forma las solicitudes de los servicios complementarios: Aclaracipn de
Resultados, Actualizacion de Historial Académico, Revision Académica, Renuncia de
Calificaciones Aprobatorias, Actualizacién y Duplicado de Credencial, Constancias y Cambio de
Area.

POLITICAS DE OPERACION:

1. El tramite de Servicios Complementarios para la Acreditacion se realizara conforme a lo
establecido en:

e Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.
2. Los tramites pertenecientes a Servicios Complementarios seran los siguientes:

Omisién y/o Aclaracion de Resultados

e Se proporcionara por omisién y/o revisién administrativa de calificaciones
reprobatorias al estudiante que en un plazo no mayor de 3 meses después de
haber realizado el examen, presente su solicitud de examenes de las asignaturas
que requiera aclaracion, su credencial de Preparatoria Abierta Vigente, original del
informe de calificaciones, en caso de revision.

e El resultado del servicio de aclaracion sera proporcionado al estudiante en un
plazo no mayor a 3 dias habiles después de solicitado el servicio. La revisién no
debera realizarse en presencia del estudiante.

e Este servicio no tendra costo alguno.

Historial Académico

¢ Se emitira un historial académico a todo estudiante que desee conocer su estatus
académico con previa solicitud.

e Larecepcion del pago del servicio de Historial Académico sera de acuerdo al valor
de UMA’s vigente sefialada en el Anexo al Peridédico Oficial emitido el 24 de
diciembre del 2022; Capitulo XXX Articulo 250 “Por los servicios prestados por el
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
se pagaran los derechos...”

e El resultado del servicio sera proporcionado al estudiante en un plazo no mayor
de 5 dias habiles posteriores a su solicitud.

Actualizacion de Historial Académico
 Esta actualizacion se realizara en caso de correccion de nombre, area o matricula:
¢ Cuando el estudiante cuente con 2 matriculas distintas o tenga una matricula
duplicada con algun otro estudiante;
e Cuando se tenga calificaciones amparadas por resolucion de equivalencia,

revalidacion de estudios y/o certificacion de estudios parciales, emitido por otra
entidad.
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e El resultado del servicio sera proporcionado al estudiante en un plazo no mayor
de 5 dias habiles posteriores a su solicitud.
e Este servicio no tendra costo alguno.

Revision Académica

e Se proporcionara al estudiante que haya reprobado por lo menos en 3
ocasiones una asignatura. Para ello debera presentar en un plazo no mayor
de 20 dias habiles después de haber realizado el examen.

e Larevision académica debera realizarla el Asesor Académico en presencia del
estudiante.

e El resultado de servicio de aclaracidén sera proporcionado al estudiante en un
plazo no mayor a 10 dias habiles después de solicitado el servicio.

e Este servicio no tendra costo alguno.

Renuncia de Calificaciones Aprobatorias

¢ El estudiante podra solicitar la renuncia de calificaciones aprobatorias del area
de estudio correspondiente, siempre y cuando acredite el total de las
asignaturas, lo que comprobara presentando los informes de calificaciones y
no haya recibido el certificado de terminacién de estudios de Preparatoria
Abierta. El nimero de signaturas a renunciar no debera exceder de 8 para el
plan 33 y de 5 para el Plan Modular y podra presentar examenes en esta,
ordinaria o extemporanea.

e Solo podra renunciar una vez a cada asignatura y debera presentarlas en la
misma entidad donde efectud el tramite.

e Las asignaturas que estén amparadas por una Resolucion de Equivalencia,
Revalidacion de Estudios o un Certificado de Terminaciéon de Estudios de
Preparatoria Abierta obtenido previamente, seran irrenunciables.

e Una vez autorizado el tramite de renuncia, el estudiante no podra revocar su
solicitud, por lo que debera presentar las asignaturas motivo de renuncia hasta
gue sean acreditadas nuevamente.

o El estudiante debera presentar una justificacion escrita de la solicitud de
renuncia.

e Este servicio no tendra costo alguno.

Actualizaciéon y duplicado de credencial
e Se proporcionara en caso de pérdida de vigencia o extravio y a solicitud del
interesado se expedira un duplicado de Credencial de Preparatoria Abierta.
e El Duplicado de Credencial de Preparatoria Abierta se emitira en un plazo
maximo de 2 dias habiles.

e Larecepcion del pago del servicio de Duplicado de Credencial sera de acuerdo
al valor de UMA's vigente sefialada en el Anexo al Periédico Oficial emitido el
24 de diciembre del 2022; Capitulo XXX Articulo 250 “Por los servicios
prestados por el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua se pagaran los derechos...”

Constancias
e Las constancias que emita el Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua seran por inscripgion, periodo o
terminacion de estudios.
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e Este servicio se proporcionara a peticién del estudiante.

e La recepcion del pago del servicio de Constancias sera de acuerdo al valor de
UMA’s vigente sefalada en el Anexo al Periddico Oficial emitido el 24 de
diciembre del 2022; Capitulo XXX Articulo 250 “Por los servicios prestados por
el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua se pagaran los derechos...”

3. El responsable del Procedimiento seguira los lineamientos de las Normas establecidas
para llevar a cabo los requisitos correspondientes de cada uno de los servicios

complementarios.

4. Elresponsable del Procedimiento tendra autoridad para darle tratamiento al Producto No
Conforme de cada servicio.

r\[" /\
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO lll: SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Responsible de Responsible del
Estudiante Responsable de Servicios Area de
Atencion al Pablico / PA Complementarios / Preparatoria
PA Abierta

Inicio

Requisita la solicitud de senviciosy ] L
presenta los documentos > :?et&be ¥ re\ns!a 3 SOhCIFEﬂ y
el hlatdns o0s documentos requeridos

Recibe y verifica los tramites
: : »  de senicios para su
*Nota: El Estudiante contara con la aezab nracipc‘n .
asesoria y acompafnamiento de un

Gestor en el proceso de Solicitud de
Servicios Complementarios

¢Cumple con los
requisitos?
h 4
Registra, clasificay
distribuye de acuerdo al
servicio solicitado
Atiende el servicio
solicitado
v
Recibe yentrega la _
resolucidn final o Firmayturma
autorizacion
¥
Recibe resolucidn de solicitud del
Senicio.
Y
Fin
Wy -J\G
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO lll: SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Requisita la Solicitud de Servicios especificando el tipo de
tramite.
» Aclaracion de Resultados por Omisién de Calificacion
y/o Revision Administrativa.
e Actualizacién de Historial Académico en caso de:
e Correccion de nombre, area o matricula
» Contar con dos matriculas diferentes o duplicada.
. e |Integracién de Calificaciones de: Resolucién de
3 Estadiaie Equivalencia, Revalidacion de Estudios y/o
calificaciones amparadas por Certificaciones de
Estudios Parciales.
e Revision Académica.
e Renuncia de Calificaciones Aprobatorias.
* Actualizacion y Duplicado de Credencial.
o Constancias.
o Cambio de Area.
Recibe del estudiante la Solicitud de Servicios y los requisitos
establecidosenla norma
Revisa que los documentos sean los correctos vy
correspondan al tramite solicitado.
2 Resp'onsabk? cl.e il ’ _
Atencién al Publico | Devuelve documentos originales después de verificar la
informacion y de firmar y sellar de cotejo las fotocopias.
Entrega copia de la Solicitud de Servicios al estudiante
debidamente firmada y sellada.
Clasifica las solicitudes por tipo de servicio.
3 Responsgilede | | bles de elaboraci in el
Atencién al Pablico stribuye a los responsables de elaboracion, segun e
tramite requerido.
Recibe las Solicitudes de Servicio.
Revisa que los tramites solicitados procedan con forme a lo
4 Responsable de requerido para su efecto.
Operacion Si no cumple con los requisitos, se devuelve al Responsable
de Atencién al Publico.
Atiende los servicios solicitados.
5 Responsable de Informa al Responsable de Preparatoria Abierta de las
Operacion acciones realizadas y entrega los documentos generados,
que asi lo requieran, para su firma.
5 Respons'able qe Revisa y valida con su firma los documentos que lo requieran.
Preparatoria Abierta
3 Responsable de Recibe el documento solicitado para entregar al estudiante.
Atencién al Publico Registra la entrega al estudiante en el original de Ia solicitud.
Presenta su Credencial y Comprobante de Solicitud de
8 Estudiante Servicio en la fecha indicada para la respuesta del tramite.
Recibe el resultado del servicio solicitado.
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PROCEDIMIENTO IV: APLICACION DE EXAMENES

OBJETIVO:

Realizar la Aplicacion de Examenes conforme a las fechas y horarios establecidos en los
calendarios vigentes de solicitud y presentacion de examenes ordinarios y extemporaneos,
establecidos por la Direccién General del Bachillerato.

POLITICAS DE OPERACION:

1. La Aplicacién de Examenes se realizara conforme a lo establecido en las Normas
de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes.

2. Por ningun motivo podran ser reproducidos, parcial o totalmente los Cuadernillos
de Preguntas, ni su contenido podra ser difundido o utilizado por personal no
autorizado por la Direccion de Sistemas Abiertos. Los derechos de autor son
propiedad de la Secretaria de Educacion Publica.

3. No se permite el maltrato, mutilacion o retencion del material de examen por parte
de las personas involucradas en su manejo antes, durante o después de la
aplicacion. La persona responsable de extravio, robo o mutacién del material
de examenes sera sujeta a la sancion administrativa correspondiente.

4. La organizacion de la aplicacion de examenes, el reclutamiento, seleccion,
capacitacion, actualizacion y asignacion de los participantes de la aplicacion de
examenes sera de estricta competencia del Responsable de Preparatoria
Abierta en la entidad.

5. Los Participantes en la Aplicacion de Examenes seran reclutados, seleccionados
y capacitados con base a lo establecido en el Lineamiento 6 de las Normas de
Registro y Control vigentes.

6. Se debera conformar un Banco de participantes en la Aplicacién de Examenes y
renovarse por lo menos cada 3 afios, asi como integrar un expediente de cada uno
de ellos.

7. No podran asignarse como Coordinadores o Aplicadores, a familiares del
responsable de Preparatoria Abierta y de las personas que colaboren en los
procesos de aplicacion de examenes y calificacion.

8. Cualquier cambio o modificacion que se realice a las fechas y horarios de
Aplicacién de Examenes, estara sujeto de autorizacién por parte de la Direccion
de Sistemas Abiertos de la DGB y debera notificarse por escrito.

9. En caso de realizarse una reprogramacién de la Aplicacion de Examenes, debera
ser comunicada a los estudiantes y a la Direccion de Sistemas Abiertos de la DGB.

10. El Responsable del procedimiento para la Aplicacién de Examenes tendra
autoridad para darle tratamiento al Producto No Conforme.

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO IV: APLICACION DE EXAMENES

Responsable del Area de Coordinador de Sede y/o Aplicador / PA
Preparatoria Abierta Grupo
INICIO
¥
ety Sttt Recluta, selecciona, capacita y evalla a los
R S aspirantes para Coordinador y/o Aplicador
de examenes. Entrega material de
v aplicacion correspondiente
— Capacita y Evalda
NO si
+El aprovecharaento de la R Recive y revisa los materiales: de
capacitacion del aspirante es SHAMEN, BPOYO ¥ complementaios
satisfactona?
¥
Desarrolla en la Sede
las actividades previas a la
Aplication
v
Distribuye el material y
supervisa la aplicacion
v
- | | Recibeyrevisa el material de
exameny de apoyo
Y
Organizay supervisa la
aplicacion en el aula
4
Recibe, revisa y organiza el Verifica el material de examen
matenal de examen para sue—r» para su devolucion al
devolucidn Coordinador
Y
Fin
J\f\
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Q SPAyT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
Abiertn

Subsistema de Pregaratorla
¥ Telebachilleratn del Estade de Chiuahea

Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO IV: APLICACION DE EXAMENES

'PASO  RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 - Responsable de
' Preparatoria Abierta

Coordinador de Sede
y/o grupo

- Recluta, selecciona, capacita y evalua al aspirante para
- Coordinador y/o Aplicador de examenes.
 Entrega material de aplicacion correspondiente al coordinador y/o

_aplicador. :
Recibe y revisa los materiales: de examen, apoyo Yy

- complementarios.

Si los materiales estan completos firma de recibido en la Relacién
de materiales de aplicacion.

3 . Coordinador de sede
y/o grupo

' Selecciona el aula que utilizara para organizar a los aplicadores y
- registra su asistencia.

' Actividades previas en la Sede de Aplicacion.

' Verifica que las instalaciones estén en condiciones adecuadas |

para el desarrollo de la aplicacion.

Recaba firmas correspondientes en el Control de Asistencia de
participantes en la Aplicacién de Examenes y da instrucciones
generales sobre la aplicacion y asigna grupos.

' Identifica las aulas a utilizar por asignatura segun el horario de

aplicacion.

Coordinador de sede
y/o grupo

| Distribuye material de aplicacion a los aplicadores.

. Supervisa el desarrollo de la aplicacién en la Sede.

. En caso de presentarse una irregularidad la registra en el acta

respectiva, para hacerla llegar a la instancia correspondiente y se
tomen las medidas necesarias.

5 Aplicador

' En caso de encontrar algin error acude con el Coordinador de
| Sede, para que se levante el Acta de Irregularidades
| correspondiente.

- Si el material de examen esta completo se dirige al aula asignada.

. Recibe instrucciones del Coordinador de Sede y/o Grupo y revisa
' que los Cuadernillos de Preguntas, Hojas de Respuestas y Listas
' de Asistencia al examen estén completos y correspondan a la
| asignatura que se indica en la etiqueta.

De no estar completo el material de examen lo reporta al

- Coordinador de Sede y/o grupo.
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PROCEDIMEINTO V: CALIFICACION DE EXAMENES

OBJETIVO:

Llevar un control de calificaciones de los examenes ordinarios y extemporaneos presentados por
los estudiantes de Preparatoria Abierta y entregar en tiempo y forma los resultados
correspondientes conforme a la normatividad establecida.

POLITICAS DE OPERACION:

1. La calificacion de examenes se realizara conforme a lo establecido en las Normas de
Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.

2. La calificacién de las Hojas de Respuesta, debera llevarse a cabo en las instalaciones de
Preparatoria Abierta en la entidad, al término de cada fase de aplicacién de examenes.

3. El Responsable de Preparatoria Abierta serd el encargado de resguardar las plantillas de
respuestas en un lugar seguro dentro de las instalaciones, por lo que su contenido no
puede ser difundido o utilizado por personas no autorizadas por la Direccion de Sistemas
Abiertos, ni para fines diferentes a la Evaluacién del Aprendizaje.

4. El personal que obtenga la calificacién de las Hojas de Respuesta no debera tener
parentesco con el Responsable de Preparatoria Abierta, ni haber participado o intervenir
en procesos relacionados con la aplicacién de examenes y la atencion de Centros de
Asesoria o estudiantes.

5. El estudiante de Preparatoria Abierta tendra la posibilidad de consultar su calificacién en
la pagina web de Preparatoria Abierta, en caso de que la entidad proporcione el servicio.

6. ElResponsable del procedimiento de Calificaciéon de Examenes tiene autoridad para darle
tratamiento al Producto No Conforme.

%,
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SPAyT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
: Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO V: CALIFICACION DE EXAMENES

Responsible de Responsible de
Acreditacion / Area Calificador Atencion al Publico Estudiante
de Preparatoria I PA
Abierta
Organiza hoja de Respuestas » Realg: :z;ﬁ;"ﬁ;ﬁ:mas

Gavenn

Integra claves de plantilias

ICaraga archivos de lectura y|
realiza calificacion.

Walida la calificacion <

¢La calificacidn es No

correcta?

Recibe y enfrega informes de

: : Recibe informes de calificacion
calificaciones

4

N
A

Fin
A N _
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO V: CALIFICACION DE EXAMENES

SECUENCIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsable de
Acreditacion

Una vez recibidas las Hojas de Respuestas y Listas de
Asistencia después de la aplicacion separa las hojas de
respuestas utilizadas de las no utilizadas, organiza las
hojas de respuestas utilizadas por oficina, asignatura y
grupo y Envia al calificador las hojas de respuestas
utilizadas.

Calificador

Recibe las Hojas de Respuestas, lleva a cabo su lectura
y revisa la lectura dptica para verificar que no se haya
omitido algun documento, se registran espacios en
blanco o se hayan duplicado respuestas, en caso de
identificar algunas de estas situaciones debera realizar
nuevamente el proceso o ingresar los datos de forma
manual.

Responsable de
Acreditacion

Integra las claves de las plantillas en el Modulo de
Asignacion de Examenes del SIOSAD, con base en la
Relacién de Claves, verifica la correcta asignaciéon de
grupos y claves y entrega plantillas para calificar.

Si ocurren problemas en la asignacién, vuelve a realizar
el proceso de asignacion de grupos y/o de plantillas,
segun corresponda.

Calificador

Carga los archivos de lectura. Califica y respalda el
vaciado de lectura.

Una vez que fue notificado de la conclusion de la lectura,
emite la relacion de resultados e informe de
calificaciones.

Entrega al Responsable de Acreditacion las Relaciones
de Resultados y los Informes de Calificaciones para
validacion, por medio de informes de lectura opticas,
calificacién y emisién de resultados de ordinarios o
extemporaneos, segun corresponda.

Responsable de
Acreditacion

Valida la calificacién. En caso de detectar un error en los
reportes de calificaciones, regresa con el calificador para
localizar el error y corregirlo oportunamente.

Si no hay ningun problema, organiza la Relacién de
Resultados e Informes de Calificaciones por oficina vy
sede. Archiva los reportes de resultados y vaciados de
lectura.

Notifica al Calificador para que actualice la base de
datos.

Responsable de
Atencién al Publico

Recibe los resultados de la calificacion: Relaciones de
Resultados y los Informes de Calificaciones.

Envia y/o entrega a las Oficinas Regionales de
Preparatoria Abierta los resultados, para su entrega.

Estudiante

Recibe Informe de Calificaciones y firma en la Relacion
de Resultados.
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A SPAyT Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

| Bc e e Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

PROCEDIMIENTO VI: SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

OBJETIVO:

Brindar un servicio profesional a los usuarios del Subsistema en la expedicion de documentos de
certificacion de Preparatoria Abierta conforme a la normatividad establecida.

POLITICAS DE OPERACION:
1. El tramite de expedicion de certificados de estudios se realizara conforme a lo
establecido en las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta,
vigentes.

2. Sélo se atenderan a los estudiantes que presenten la solicitud de tramite de
certificado de estudios con los datos correctos.

3. Este servicio no debera tener costo alguno para el solicitante.

') \0
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO VI: SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

Subsistema deﬂPré;;a;atoria Abierté y "i'éfé_t)échillératq del Estado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

Estudiante

Responsable de Recepcion de Tramites / Area
de Preparatoria Abierta

Inicio ]

) 4

Liena la solicitud de Certificado de
Estudios

Revisa la solicitud de Cetificacidn
de Estudios y la documentacidn

A

A 4

presentada

No
:Es correcta la

Recibe documentacidn

informacion?

Registra y entrega copia de la

Solicitud de Cerificado de Estudios
firmada vy sellada.
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Subsistena de Preparatoria Ablerta
¥ Telehachiierato del Estade de Chilwahsa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO VI: SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

SECUENCIA | RESPONSAELE

ACTIVIDAD

1 Estudiante

Presenta los documentos establecidos como requisito
en la normatividad vigente.

Llena la Solicitud de Certificado de Estudios (Certificado
de Terminacion de Estudios y Certificacion de Estudios),
con los datos completos y correctos.

Responsable de la
2 Recepcion de
Tramites

Recibe la Solicitud de Certificacion de Estudios y los
documentos establecidos en las normas como
requisito.

Revisa y coteja que los datos de la Solicitud de
Certificado de Estudios y los documentos estén
completos y correctos.

Verifica que las calificaciones registradas en el historial
académico correspondan con la informacién de la
Relacion de Resultados que obran en su poder, en caso
de detectar anomalias le informa al area responsable de
la Acreditacion para lo conducente. En estos casos el
area responsable de Acreditacion debera de emitir un
oficio de aclaracion para la modificacion de
calificaciones.

¢ Llenado correcto de solicitud?

NO: En caso de error u omision en el llenado de la
solicitud:

Explica al estudiante el problema y devuelve la solicitud
de Certificado de Estudios y documentos para que
corrija y/o complete la informacién.

Sl: Sella y firma la Solicitud de Certificado de Estudios y
las copias de los documentos presentados.

Responsable de la

Entrega los documentos originales que el estudiante

3 Recepcion de haya presentado.
Tramites
Recibe copia de la Solicitud de Certificado de Estudios
4 Estudiante firmada y sellada por el Area de Preparatoria Abierta y
documentos originales por el personal que le atendio.
0
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Subsistoma d Preparsors et Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta
1 Telebachifieratn de! Estado de Chilnmhsa , L o )

PROCEDIMIENTO VII: ELABORACION Y VALIDACION DE CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de servicios de certificacion en tiempo y forma conforme a la normatividad
establecida.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Los documentos de Certificacion de estudios se elaboraran y validaran conforme a lo
establecido en las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes y con
base al instructivo de llenado del Documento de Certificacion para Preparatoria Abierta
vigente.

2. El arearesponsable de la Acreditacion debera remitir al area responsable de Certificacion
después de cada fase de aplicacion de examenes, un juego completo de la Relaciéon de
Resultados debidamente sellados.

3. El Responsable de Certificacion de Preparatoria Abierta sera el encargado de elaborar los
documentos de Certificacion, con base en las indicaciones del Instructivo de llenado de
documentos de Certificacion para Preparatoria Abierta y en la informacién contenida en
las relaciones de Resultados, respetando las fechas oficiales de Acreditacion de la Gltima
asignatura y de Certificacion que se establecen en los calendarios correspondientes; sera
también quien recabe las firmas de los servidores publicos autorizados.

4. El responsable del procedimiento de Certificacion tendra la facultad de dar tratamiento al
Producto No conforme.
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Te!ebachilleratqrdel Eétado de Chihuahua
Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO VIi: ELABORACION Y VALIDACION DE CERTIFICADOS

DE ESTUDIOS

Responsable de
Certificacion / PA

Responsable de
Confronta / PA

Responsable de
Validacion / PA

Estudiante

Inicio

Recibe solicitud de Certificado

de Estudios

|

Verifica calificaciones

ocede |a elaboracion

No

Recibe notificacion de rechazo

certificacion?

Elabora borrador

Imprime y revisa certificado

|

Registra en £l Libro de Contral

[

Revisa al certificado

de Folios, pega fotografias y
coloca Micas Holograficas

Recibe el documento de
cerificacion y o entrega al
estudiante

I

elaborado

ZCerificado elabora
correctamente?

»| Firma de validacion

Firma de confronta

»  Firma acuse de recibido

l
(e ]
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Subsistema de Preparato"ri-a A-biért-a .y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

Manual de Servicios del Area de Preparatoria Abierta

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO VII: ELABORACION Y VALIDACION DE
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

SECUENCIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Responsable de
Certificacion

Recibe Solicitudes de Certificado de Estudios para la
elaboracion de documentos.

Responsable de
Certificacion

Confronta las calificaciones asentadas en el Historial
Académico contra las que aparecen en las Relaciones de
Resultados.

Si no se localizan o no coinciden las calificaciones
rechaza el tramite.

Estudiante

Recibe notificacién del tramite rechazado para conocer
las causas en un plazo maximo de cinco dias habiles.

Responsable de
Certificacion

Elabora el borrador del certificado de acuerdo al Historial
Académico con los datos conforme a la especialidad
elegida, al tipo de documento solicitado y al instructivo de
llenado del Documento de Certificacion para Preparatoria
Abierta.

Responsable de
Certificacién

Captura la informacién del borrador en la base de datos
de certificacion.

Imprime y revisa el certificado.

Nota: En caso de error en el llenado del formato de
certificacién se cancela y se guarda hasta que el
personal de la DSA realice la visita de analisis y
evaluacion del uso y destino final de los formatos de
certificacion correspondiente.

Responsable de
Certificacién

Registra la informacion en el Libro de Control de Folios
de Documentos de Certificacion para Preparatoria
Abierta.

Pega las fotografias, sella y coloca Micas Holograficas en
original y copia al carbén del certificado.

Envia los certificados al Responsable de Confronta.

Responsable de
Confronta

Revisa y confronta los documentos de certificacion con
los de soporte.

En caso de no estar correctamente elaborados, se
remitira al Responsable de Certificacion, indicando las
observaciones detectadas, para que se proceda a su
cancelacion y se registe como Producto No Conforme.
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PROCEDIMIENTO VIil: REGULACION DE CENTROS DE ASESORIA

OBJETIVO:

Regular y controlar el registro de Centros de Asesoria particular y/o social que ofrecen los
servicios de gestoria de tramites, asi como establecer los lineamientos que deberan aplicar los
en la operacion de servicios de Gestoria de Tramites y de Asesoria Académica para el
aprendizaje del Subsistema de Preparatoria Abierta.

POLITICAS DE OPERACION:

1. El registro de Centros de Asesoria se realiza conforme a lo establecido en:

e El ACUERDO No. 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los
servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas en el tipo
medio superior, publicado en el Diario Oficial de la Federacion 16 de diciembre de 2008.

¢ Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.

2. El Centro de Asesoria que preste servicio de Gestoria de Tramites y Asesoria Académica
para el aprendizaje del Subsistema de Preparatoria Abierta, debera suscribir con un
convenio de colaboracion y renovarlo en los periodos establecidos.

3. Los tramites y servicios de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion se proporcionaran a
los Centros de Asesoria considerando los tiempos y requisitos establecidos en los
apartados correspondientes de las Normas de Registro y Control para Preparatoria
Abierta vigentes.

4. El Centro de Asesoria debera brindar las facilidades necesarias al personal de
Preparatoria Abierta para que lleven a cabo visitas de verificacion.

5. El responsable realizara visitas periddicas a los Centros de Asesoria para verificar que la
operacion de los servicios se realice conforme a la normatividad establecida.

6. La autorizacion del Registro para operar como Centro de Asesoria Particular que brinda
servicios de Preparatoria Abierta se emitira cuando el interesado cumpla con los requisitos
establecidos mediante la solicitud que presento.

7. El Registro a un Centro de Asesoria Particular le sera retirado a solicitud de la propia
institucion o por incumplir con lo previsto en las Normas de Registro y Control de
Preparatoria Abierta.

8. Se debera integrar por cada Centro de Asesoria Particular un expediente fisico o
electronico con la documentacion presentada, anexando la Solicitud de Autorizacién para
el Registro como el Centro de Asesoria, convenio firmado por las partes y el Acta
circunstanciada gue se levante durante la visita de inspeccion.

9. En caso de que el Centro de Asesoria Particular requiera realizar algun cambio de
informacién, documentacién o de personal, debera notificarlo dentro delos 30 dias habiles
previos a la fecha en que se pretenda concretar la modificacion.
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¥ Telehachiieraty dei Estado de Chilwahea

10. Cuando el cambio sea de domicilio o titularidad (Responsable de Centro) debera
tramitarse un nuevo registro y se programara una visita de inspeccion.

11. Los Centros de Asesoria no podran emplear los logotipos de la Secretaria de Educacion
Publica, La Secretaria de Educacion u Organismo Publico Descentralizado del Estado,
Direccién General de Bachillerato o del Subsistema de Preparatoria Abierta.

12. Los servicios de tramite de solicitud de certificados se ofreceran Unicamente a los Centros
de Readaptacion Social.
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Sutsiste de Pregarsioria Aberta
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Viii: REGULACION DE CENTROS DE
ASESORIA

Usuario Area Preparatoria Abierta

(=

h 4

Entrega solicitud de llenado y
Solicita el registro del Centro de > listado de requisitos que
3 5 <
Asesoria presentara el personal del Centro
de Asesoria
k NO
Entrega y envia la solicitud llena y 7La documentacion e

L 4

los documentos solicitados correcta?

Integra expediente del Centro de
Asesoria genera convenio y 47
realiza visita de inpeccion

NO

&Cumple con las
instalaciones?

Imprime y firma convenio, recibe
registro

v /}
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO VIII: REGULACION DE CENTROS DE ASESORIA

SECUE RESPONSABLE ACTIVIDAD
NCIA
Solicita registrar un Centro de Asesoria de Preparatoria
1 Personal del | apjerta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.
Centro de Asesoria
Entrega al Personal del Centro de Asesoria la Solicitud de
Registro de Centro de Asesoria Académica para Preparatoria
Area de Abierta, anexando el Instructivo para el llenado de la Solicitud
Preparatoria de Registro de Centro de Asesoria Académica para
2 Abierta y Preparatoria Abierta.
Telebachillerato del
Estado de Requisita documentos que debera anexar al momento de
Chihuahua entregar llena su Solicitud de Registro de Centro de Asesoria
Académica para Preparatoria Abierta.
Bersaial dsl Entrega' la Solicitud de Registro .de Centro de Asesoria
3 Berirs de Asasaria Académica para Preparatoria Abierta y los documentos
previamente requisitados.
Revisa los documentos de acuerdo al listado de documentos
requeridos al Personal del Centro de Asesoria.
Si los documentos o informacidon no son correctos se
devuelve o notifica al personal del Centro de Asesoria
solicitandole que debe corregirla o completarla.
fie de. Si los documentos o informacion son correctos se procede a
Prep_aratorla fijar una fecha para realizar una visita de inspeccion.
4 Ablgﬂa y
Te'ZF;g?gLega;g en Integra expediente y genera convenio.
Chikees Realiza visita de inspeccion al Centro de Asesoria
Académica para Preparatoria Abierta.
Si el centro no cumple con los requisitos del listado de
Revision de Instalaciones, se procede a generar una nueva
fecha de revision de las instalaciones.
Si el centro cumple con los requisitos se procede a fijar fecha
para firma de convenio.
Area de Imprime y firma convenio, entrega Registro del Centro de
Preparatoria Asesoria y procede a incluirlo en el listado de Centros de
5 Abierta y Asesoria de Preparatoria Abierta.
Telebachillerato en
el de Chihuahua
VER. 1.0 ELABORO: %; .f:;gé)b‘;
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