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Procedimiento para Preinscribir a los Aspirantes al Subsistema de Preparatoria Abierta.

. OBJETIVO

Registrar y controlar las actividades relacionadas con la preinscripcion de los aspirantes
interesados en ingresar al subsistema de la Preparatoria Abierta, con el fin de proporcionar la
informacion necesaria que les permita tomar la decision de inscribirse.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de la Preparatoria Abierta de la Direccidn de
Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Articulo 36, Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 135, Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 54-57, seccion IV, Ley de Educacion Yucatan.

Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes.

IV. DEFINICIONES

AA: Area Académica.

AAU: Area de Atencion al Usuario.

Aspirante: Persona que acude con la finalidad de iniciar, continuar o concluir estudios de nivel
bachillerato en Preparatoria Abierta.

Auxiliar del Area Académica: Persona encargada del procedimiento en la entidad.

Centro de Asesoria: Organizaciéon social o particular que ofrece el servicio de asesoria
académica y gestoria de tramites administrativos de Preparatoria Abierta.

Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa: documento que se expide al
aspirante para asistir a la Platica Informativa.

Departamento de Preparatoria Abierta: Es un Subsistema del nivel Bachillerato que se ofrece en
la modalidad no escolarizada a la poblacion con deseos y/o necesidad de iniciar, continuar o
concluir este ciclo de formacion.

Identificacion Oficial: Documento que acredita la personalidad del aspirante que debera
contener fotografia cancelada con sello u hologramas de la institucion que la expide.

Sede: Espacio asignado para impartir y recibir la platica informativa.

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Encargado del Area de Atencién al Usuario:
1.1Recibir el oficio de solicitud de platica informativa foranea.
2. Encargado del Area Académica:
2.1 Asignar fecha, horario y conductor de las platicas informativas.
3. Auxiliar Administrativo del Area Académica:
3.1 Ingresar las fechas de las platicas informativas al sistema de SIOSAD.

3.2 Realizar la preinscripcion al sistema de SIOSAD a los asistentes a las platicas informativas
foraneas.

3.3 Preparar el material impreso que se proporciona a los asistentes a la platica.
4, Conductores de las platicas informativas:
4.1 Impartir las platicas informativas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar del Area Académica

1. Ingresa en el sistema SIOSAD fechas a impartir platicas informativas en el Departamento
de Preparatoria Abierta y las sedes foréneas.

2. Prepara los folletos informativos que se entregaran a los asistentes a la platica
informativa.

Aspirante

3. Solicita informacion en las oficinas de Preparatoria Abierta o Centros de Asesoria.

Auxiliar del Area de Atencién al Usuario

4. Proporciona informacién acerca del procedimiento que tiene que realizar para su
preinscripcion, se le indica que el primer requisito es asistir a una platica informativa, la
cual puede solicitar en las oficinas de Preparatoria Abierta o Centros de Asesoria: paralo

cual debe presentar los requisitos establecidos en las Normas de Registro y Control para
Preparatoria Abierta vigentes.

Aspirante

5. Acude de manera personal con su identificacion oficial vigente con fotografia a solicitar
se le programe a la Platica Informativa.

B. Solicita al aspirante su identificacion oficial vigente, le da a conocer las sedes, fechas y

horarios disponibles de platica informativa. ?ﬁ _
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7. ¢Presentalaidentificacion solicitada?
e No: Continta en la actividad 8
e Si: Continla en la actividad 9
8. Indica que es indispensable que presente la identificacién para proceder al registro.
9. Registra los datos del aspirante y emite el F-PR-PAS-01 “Comprobante de Registro y
Asistencia a la Platica Informativa®, sella, firma, y entrega al aspirante.

Aspirante

10. Recibe el F-PR-PAS-01 Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa y
verifica los datos asentados en el mismo.
1. ¢Son correctos los datos?
¢ No: Contintia enla actividad 12
e Si: Continta en la actividad 13
12.  Solicita la correccion de los datos. Regresa a la actividad 9.
13.  Asiste el dia de la platica y con 15 minutos de anticipacién como menciona el F-PR-PAS-

01"Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa” y una identificacion
oficial. '

Conductor de Platica Informativa

14.  Recibe al estudiante en la sede y verifica que los datos sean correctos.
15. ¢Elaspirante cumple con los requisitos?

e No: Continta en la actividad 16

e Si: Continla en la actividad 17

16.  Informa al aspirante que debera acudir de nuevo para que se le programe a otra platica
informativa. Regresa a la actividad 5.

17.  Autoriza el ingreso del aspirante.

18. Distribuye los folletos informativos, se presenta con los aspirantes, menciona los
objetivos de la platica, les informa todos los procedimientos de Preparatoria Abierta y
resuelve dudas de los aspirantes.

19.  Firmay entrega al aspirante el F-PR-PAS-02 “Comprobante de Registro y Asistencia a
la Platica Informativa”. Y Requisita el F-PR-PAS-03 “Reporte de Platica Informativa”.

20. Registraen el sistema SIOSAD a los aspirantes que asistieron.

Fin del procedimiento.
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VIl. INDICADOR

Indicador

Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Alumnos que
solicitan la Platica
Informativa

A =(B/C)100
B=Alumnos que
solicitan la Platica
Informativa

C =Alumnos que
asisten alaPlatica
Informativa

Porcentaje

Mensual

80%

VIl

ANEXO0S

Cadigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AC*

PTC*

Disposicidon
final

No aplica

Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para
Preinscribir a
los Aspirantes
al Subsistema
de Preparatoria
Abierta

AAU/AA

2afnos

3 afios

5 afios

Eliminar

F-PR-PAS-01

Comprobante
de Registroy
Asistenciaala
Platica
Informativa.

AAU

5 dias

Eliminar

F-PR-PAS-02

Listade
Asistenciaala
Platica
Informativa.

AA

Tmes

2 meses

3 meses

Eliminar

F-PR-PAS-03

Reporte de
Platica
Informativa.

AA

Tmes

2 meses

3 meses

Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
15/06/2019 00 Generacion del documento.
20/11/2019 01 Actualn;aglon del apartado VI. Descripcion del
procedimiento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

M. E. Linda Floricely Basto Avila
Directora de Educacion Media Superior
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Abierta

Preinscripe ion de Aspirantes

1. Ingresaen el sistema 13.Acude ala Sede, &l dia
d . y
SI08.0 fechnza Impuity | horadeta Platicalnformativa
platicas informativas
* Auxillar Administrativo del © Asplrante
. ArenAcadépica + e
14.Recibeal estudiante en fa
2. Prepara los folletos sede y verificaque losdatos
informativos sean cormeclos
: Ao ' Congductor de Pidtica
. Auxiliar Administrativo ds| - nformativa
. AreaAvadémica i

v

3. Solicita informacién en las
oficinas de Preparatoria
Abierta o Centro de Asesora

1B. Informa alaspirante que
debers acudiralasoficinas

para reprograme otra platica
N informativa.

15 jEl aspiranta cumple
conlosrequisitos?

e “Conductor da Platiea
Aspirante Informativa
! i
4. Proporciona Informacion
acercadel procedimiento que

tiene que realizarparasu

17. Autoriza elingreso
prainscripcion
AilFar de Area 8 ATGReion,

.al Usuario

5. Acude de manera personal
a solicitarle programen 4—@
platica informativa 18. Distribuye los foletos
o fspirmta informativos eimparte platica

+ | ConductordePiatica
- Informativa
6. Solicita al aspirante su
identiflcacidn oficial vigente,
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fechasyhorarios 19. Firma yentrega
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- dUsuarle

requisitareporte de platica
informativa

- Conductor dePlatica
- Informativa

8. Indlca que es indispensable

que presente |a identificacion +

NoB=  paraprocederal registro

Mxlllarddaroaqgmmclén'
bl Uadirh PRT

7.¢Presantala
dentificacisn solicitadg

20. Registra en el sistema
S108AD a bsasprantesque

asistieron

Si IETTE s

i Conductor da Platica
 Informativa

9. Registra los datos, emite, -

sella y entregacomprobante
al aspirante

A

Auxilier del Area de Atencidn
_ slUswarlo ~ -

Aspirante (s} Preinscrita(s)

10. recibe comprobante y
verifica datos

Aspirante

12.Indica errores y solicita la
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N.¢Presentala
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_ DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
Juntos ansfrmenes 1 DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA
Yucatan | SECEY g

j S ]

HHRGTIIEEE | Reporte de Platica Informativa ) e

Fecha de la Platica Informativa:

Sede:

1. Aspirantes a quienes no se les permitid la entrada. Indique las

razones:
; : % Sin g
Situacidn No presentaron Llegaron comprobante de No registrados en
identificada | identificacién tarde p, . la lista
asistencia

| Nimero de
| aspirantes

2. Numero de comprobantes cancelados, anotar el numero de
folio:

3. Principales preguntas o inquietudes de los aspirantes durante el
desarrollo de la Platica Informativa:

4. En caso de haberse suscitado alguna(s) pregunta(s) gque usted no haya
podido contestar o tenga duda del procedimiento a seguir, andtela (s)
a continuacién:

5. Observaciones o comentarios en general




ASPIRANTES REGISTRADOS ASISTIERON NO ASISTIERON % DE ASISTENCIA

Elaboro: Reviso

Nombre y firma del (a) conductor (a) Aux. Area Académica

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social”




