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

. OBJETIVO

Regular y controlar la inscripcion del aspirante con la finalidad de asignarle una matricula y una
credencial que lo acredite como estudiante de la Preparatoria Abierta.

ll. ALCANCE

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Articulo 36, Cddigo de la Administracion Pdblica de Yucatan.

Articulo 135, Reglamento del Cédigo de la Administracion Piblica de Yucatan.
Articulos 54-57, seccion |V, Ley de Educacién Yucatan.

Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes.

Ley Federal de Derechos, vigentes.

IV. DEFINICIONES

AAU: Area de Atencién al Usuario.

Credencial de Preparatoria Abierta: Documento que acredita como estudiante de Preparatoria
Abierta.

Departamento de Preparatoria Abierta: es un Subsistema de nivel bachillerato que se ofrece en
la modalidad no escolarizada a la poblacidon con deseos y/o necesidad de iniciar, continuar o
concluir con ciclos de formacion.

Libro de Matriculas y Entrega de Credencial: Documento de registro de matriculas emitidas
durante un periodo determinado. B

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.

V. RESPONSABILIDADES

1. Auxiliar Administrativo del Area de Atencién al Usuario:
1.1 Recibir los documentos del aspirante o gestor.
1.2 Verificar que los documentos son entregados correctamente.
1.3 Proceder al llenado de la cédula de inscripcion.

2. Aspirante o Gestor: )
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2.1 Solicitar la inscripcion al subsistema.
2.2 Entregar los documentos completos para la inscripcion.
2.3 Verificar que sean correctos los datos en su cédula de inscripcion.

VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Aspirante o Gestor

1. Acude al Departamento de la Preparatoria Abierta a solicitar la inscripcién con la
documentacion establecida en las Normas de Registro y Control para Preparatoria
Abierta vigentes,

Auxiliar Administrativo del Area de Atencién al Usuario

2. Revisa que la documentacién esté completa y correcta. Los documentos originales se
regresan al aspirante o Gestor una vez que son revisados.
3. ¢Cumplen los documentos con los requisitos establecidos?
e No: continta en la actividad 4
e Si:continua en la actividad 5
4. Regresa al aspirante o gestor notificandole que debe corregir o completar la
informacion.
Fin del procedimiento.
5. Una vez validada la documentacion del aspirante, se procede a la captura de la
informacion en el sistema SIOSAD, asigna matricula e imprime F-PR-IAS-03 “Cédula de
Inscripciéon”y entrega al estudiante para verificacion de datos.

Aspirante o Gestor

6. Revisa que la informacion registrada en la F-PR-IAS-03 "Cédula de Inscripcion” sea
correcta.
7. ¢Soncorrectos los datos?
e No: Continla en la actividad 8
e Si: Contintaen la actividad 9
8. Informa al responsable de inscripcion para que haga la correccion. Regresa a la actividad
5.
Firma la F-PR-IAS-03 "Cédula de Inscripcion”.

L

Auxiliar Administrativo del Area de Atencién al Usuario

10. Informa al estudiante la fecha en que debera recoger su F-PR-IAS-02 “Credencial de
Preparatoria Abierta”, presentando una identificacion oficial vigente con fotografia.
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Procedimiento para Inscribir a los Aspirantes al Subsistema de Preparatoria Abierta.

11. Imprime el F-PR-IAS-02 “Credencial de Preparatoria Abierta’, pega la fotografia y la
cancela con el sello oficial y recaba la firma de validacion.

Aspirante o Gestor

12. Acude a la oficina de Preparatoria Abierta con una identificacion oficial vigente para
recoger la F-PR-IAS-02 "Credencial de Preparatoria Abierta”.
13. Recibe la credencial y revisa los datos.
14.  ;Son correctos los datos?
e No: Continta en la actividad 15
e Si: Contintia en la actividad 16
15. Indica al Auxiliar del Area de Atencion al Usuario y regresa la F-PR-IAS-02 “Credencial de
Preparatoria Abierta” para su cancelacion y correccion. Regresa a la actividad 11.
16. Firma la F-PR-IAS-02 “Credencial de Preparatoria Abierta” y F-PR-IAS-01 “Libro de
Matriculas y regresa la Credencial” para plastificar.

Auxiliar Administrativo del Area de Atencidn al Usuario
7. Entrega F-PR-IAS-02 “Credencial de Preparatoria Abierta” plastificada.
Fin del procedimiento.

Notas:

Para el caso de los estudiantes fuera del municipio de Mérida, las credenciales son entregadas al
gestor quien debera recabar las firmas, plastificar las credenciales y entregérselas. E| gestor
debera devolver al Departamento de Preparatoria Abierta la cédula de inscripcion firmada por
los alumnos que recibieron su credencial.

Las credenciales de Preparatoria Abierta no entregadas al estudiante en un plazo de 40 dias
habiles, deberan ser destruidas.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
B=NuUmero de
Alumnos aigmpos que
; asistieronala 5
Inscritosala T . . 50%
d platica informativa Porcentaje Mensual
Preparatoria )
3 C=Ndamero de
Abierta . ;
alumnos inscritos a
la Preparatoria
Abierta

F-PR-AIM-01R0OO0 Pagina4 deb



AU T*Ju;\tin‘s ;ransform;;mus i
1 Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
Y (ROBIERMOESTATAL Lri5 2024 Direccion de Educacion Media Superior
Codigo Fecha de emision Fecﬁa de actualizacién
PR-DEM-PAB-02 RO0O 20/11/2019 No aplica
Procedimiento para Inscribir a los Aspirantes al Subsistema de Preparatoria Abierta.
VIll. ANEXO0S
K £ sk - -
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlspfnsmmn
anexo final
Diagrama de
flujo del
Procedimiento
No aplica para Ingcrlblra AAU 2 anos Janos baros Eliminar
los Aspirantes
al Subsistema
de Preparatoria
Abierta
Libro de
F-PR-IAS-01 | harroulasy AAU 2MeSeS | 10 meses lafio Eliminar
Entrega de
Credencial
Credencial de ,
. 45 dias 45 dias .
F-PR-IAS-02 | Freparatoria AR habiles habiles Bl
Abierta
ﬁgil;ilac%i AAU Permanente | Permanente | Indefinido hﬂi‘gfgrlrcoo
F-PR-IAS-03 P

AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

M. E. Linda Florieély Basto Avila
Directora de Educacion Media Superior
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Diagrama de Flejo del Procedimientoﬂ-para Inscribiralos Aspirant_es al Subsistema de Prepara%rg
Abierta.
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Oficina: 3101 MERIDA

Datos generales

I et v CEDULA DE INSCRIPCION

PREPARATORIA ABIERTA P
' fPiPrﬁparatoria

ffaviena

Fecha: 2019-MAR-29

Matricula : 193101005385

0O OO OO 0

Primer apellido CHI
Segundo apellido CoLLI
Nombre (s) CARLOS ENRIQUE
Fecha de nacimiento  1996-JUN-29
Género MASCULINO
Estado civil CASADO(A)
Lugar de nacimiento = CAMPECHE
CURP CICC9O60629HCCHLROO
Domicilio
Calle y No. C.20S/NX21Y23
Colonia BARRIO SAN ISIDRO NUNKINI
C.P. 24910
Teléfono 9961113730 NSS44149673996
Delegacién o Municipio CALKINI
Entidad CAMPECHE
Area HUMANIDADES
Ultimo grado cursado  TERCERO DE SECUNDARIA
Centro de asesoria INSTITUTO CETEC YUCATAN, SC
He sido informado de mi derecho, y acepto de ser registrado para recibir del Instituto Mexicano del Seguro Social

asistencia médica, quirtrgica, farmacéutica y hospitalaria sin costo alguno, por ser estudiante de Preparatoria Abierta.

20189, Afio de la Lengua Maya en el Estado de Yucatan"

Nombre y Firma
JUAN ARTURO RODRIGUEZ AGUILAR
Responsable de la inscripcion

Firma del estudiante
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