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Procedimiento para Aplicar Examenes de Preparatoria Abierta.

l. OBJETIVO

Realizar la aplicacion de examenes en las sedes autorizadas por el departamento de
Preparatoria Abierta, conforme a las fechas y horarios establecidos en los Calendarios de
Solicitud y Presentacion de Examenes Ordinarios y Extemporéaneos vigentes; con la finalidad de
que el estudiante pueda ser evaluado en sus conocimientos adquiridos.

Il. ALCANCE

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

lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Articulo 36, Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Normas de Registroy Control para Preparatoria Abierta, vigentes.

IV. DEFINICIONES

AC: Area de Certificacion.

ACOE: Area de Control y Operacion de Exdmenes.

Al: Area de Informatica.

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.

Examenes Extemporaneos: Es un servicio que se ofrece a los estudiantes que cuenten como
minimo 20 asignaturas acreditadas y como apoyo al egreso, que hayan realizado renuncia de
calificaciones aprobatorias, personas discapacitadas y que trabajen fines de semana. O reciban
la autorizacion del Jefe de Departamento.

Examenes Ordinarios: Es un servicio que se ofrece a todos los estudiantes inscritos en
Preparatoria Abierta, que cubren los requisitos establecidos en las normas y solicitan examen
en las fechas establecidas en el calendario vigente. %
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Lista de Asistencia al examen: Relacién de nombres de estudiantes que solicitaron examenes.
Material complementario: Son registros y formatos que se requisitan durante el desarrollo de la
aplicacion.

Material de apoyo: Son boligrafos, lapices, gises o marcadores para pizarrén, pegamento o cinta
adhesiva, carteles de identificacion y avisos que son necesarios para la aplicacion de examenes.
Material de examen: Documentos que contienen el instrumento que permite conocer los logros
alcanzados por el estudiante al concluir una etapa de aprendizaje, tiene como propdsito,
verificar el cumplimiento de los objetivos y asignar una calificacion.

Sedes de aplicacion: Espacios que se utilizan para efectuar la aplicacion de examenes.

V. RESPONSABILIDADES

1. Encargado del Area de Control y Operacion de Examenes:

1.1 Organizar la aplicacion de examenes, recluta, selecciona y capacita a los
participantes voluntarios en la aplicacion de examenes.

1.2 Supervisar la aplicacion de examenes y verifica el cumplimiento de la
normatividad.

1.3 Determinar el numero de participantes en la aplicacion de examenes que se
requieren, de acuerdo a la demanda.

1.4 Revisar en forma sistematica la ejecucion del trabajo realizado en el proceso de
aplicacion de examenes.

1.b Establecer contacto con los responsables de sedes foraneas y locales para

solicitar los espacios necesarios en las aplicaciones de examenes.
2. Observador:

2.1 Supervisar y verificar que las actividades en la sede se desarrollen conforme ala
normatividad establecida, sin interferir con las funciones de los coordinadores.
2.2 Informar de inmediato al encargado de control y operacion de examenes

cualquierirregularidad durante la aplicacion de examen.

2.3 Elaborar el informe general de la aplicacion de examen.

3. Coordinador de sede:

3.1 Ser responsable del material de examen, desde su recepcion hasta su
devolucion.

3.2 Vigilar que se cumpla la normatividad establecida en tiempo y forma durante el
desarrollo de la aplicacion de examenes.

3.3 Vigilar que permanezcan en las mismas condiciones en las que se recibieron las
sedes de aplicacion.

3.4 Elaborar actas de irregularidades cuando no se cumpla lo establecido en las
Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta.

3.5 Elaborar el informe general de la aplicacion de examen.
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4. Aplicador:

4.1 Ser responsable del manejo del material de examen (cuadernillo de preguntas,
hojas de respuestas y listas de asistencia), desde el momento en que lo recibe
del coordinador, hasta la devolucidn del mismo.

4.2 Comunicar inmediatamente al coordinador cualquier anomalia relacionada con la
aplicacion de examen.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de sede

1. Recibe del responsable de la organizacién y aplicacion de exdmenes: el material de
examen, complementario y de apoyo.

2. Realiza actividades previas a la aplicacion: verifica que las instalaciones estén en
condiciones adecuadas para el desarrollo de la aplicacién, designa aulas que seran
utilizadas para la aplicacién.

3. Recaba firmas correspondientes en el F-PR-AEP-01 “Control de Asistencia de
Participantes en la Aplicacién de Examenes’, proporciona instrucciones generales
sobre la aplicacion, asigna grupos y distribuye material de aplicacion a los aplicadores y
Supervisa el desarrollo de la aplicacién en la Sede.

Aplicador

4. Recibe yrevisa que el material de examenesy de apoyo estén completos.
b. ¢Estacorrecto el material?
e No: continla en la actividad 6
e Si:continta en la actividad 7
6. Notifica al coordinador de sede, para que se levante el acta de Irregularidades
correspondiente.
7. Se dirige al aula asignada y verifica el ingreso de los estudiantes de acuerdo a los
requisitos de ingreso al examen establecidos. (solicitud de examen y credencial de
P.A).
8. scumple con requisitos para ingreso al aula?
e No: contindaen la actividad 9
e Si:contintaen la actividad 10
9. Informa al estudiante sobre la anomalia y solicita se retire.
Fin del procedimiento.
10.  Permite al estudiante acceso al aula.
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1. Proporciona instrucciones generales y de correcto llenado de la hoja de respuestas,
abre paquetes y entrega material de examen al sustentante de acuerdo a F-PR-AEP-
02 “Listas de Asistencia al Examen”.

12. Da inicio de la aplicacion, registrando hora de inicio y supervisa el desarrollo de la
aplicacion de examenes.

13.  Recibe del sustentante que concluye examen la hoja de respuestas y cuadernillo que
le fueron asignados y revisa que la hoja esté debidamente codificada y el cuadernillo
de preguntas esté completo.

14.  ;Escorrectala codificacion de la hoja de respuestas y material asignado?

o No:contintaen laactividad 16
e  Si:continta en la actividad 17

15.  Solicita al sustentante que corrija codificacion. Regresa a la actividad 13.

16.  Solicita al sustentante registre en el espacio correspondiente su nombre y firma, asi
como la hora de término de aplicacién en la F-PR-AEP-02 “Lista de Asistencia al
Examen”.

17.  Organiza el material de aplicacion y entrega al coordinador.

18.  ;Se presentaalgunairreqularidad durante el desarrollo de la aplicacion?

e No: continlaen la actividad 21
e  Si: continla en la actividad 19
19.  Notifica al Coordinador para realizar acta correspondiente

Coordinador de sede

20. Realiza el F-PR-AEP-04 “Acta de irreqularidades” correspondiente.

21, Integra los paquetes, sellay cancela con su firma para su resguardo y elabora el F-PR-
AEP-03"“Informe General de la Aplicacién de Examenes”.

22. Entrega los materiales de aplicacién y de apoyo al Encargado del Area de Control y
Operacion de Examenes o al Auxiliar del area.

Fin del procedimiento.

Vil.  INDICADOR

Indicador Formula Umdaf:l ge Periodicidad Meta
medida

A =(B/C)*100
A =Porcentaje

; B = Examenes solicitados . Por etapa de 80%

Examenes Presentados Porcentaje Y

por etapa. aplicacion
C=Examenes aplicados.
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Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* | PTC* | Disposicion final
Diagrama de Flujo del
No aplica Pro.ced|mu'3nto daly IMG 2 anos | 3anos | 5aros Eliminar

Aplicar Examenes de
Preparatoria Abierta
Control de Asistencia

F-PR-4EP-0y | OF Participantesizls ACOE 1Afio | 1afio Eliminar
Aplicacion de
Examenes

F-PREAERADZ | LIEWEUBAsistEnEiag| AC 5dias | 3dias | 8dias Arohiive
Examen Historico
Informe General de |a 5 5

F-PR-AEP-03 | Aplicacidn de ACOE Eliminar
Examenes meses | meses

F-PR-AEP-04 | Actade ACOE - 9 Eliminar
irregularidades meses | meses

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

20/11/2019 00 Generacion de documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

M. E. Linda Floricely Basto Avila
Directora de Educacion Media Superior
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Aplicar Examenes de Preparatoria Abierta.

Aplicacidn de Examenes

1. Recibey revisalos materiales: el materal
de examen, complementario y de apoyo.

eice qur;i-lnadoﬂhspv!mhle" Gk

I

2. Realizaactividades previas ala
aplicacién: verifica instalaciones, crganiza,
desgna aulas y organizacion de aplicadores

‘Goordinador Responsable .

I

3. Recabafirmas de personal participante,
proporciona instrucciones generales,
asigna gru pos y distribuye material de

aplicacidn y Supervisa el desarrolo dela

aplicacién
Coordinador Responsable.

A

4,Recibey revisague el material de
examenesyde apoyo estén completos.

= 4] 'Apuca.;go{

5. ¢ Esta comrecto el materfal?

B. Notificaal coordinador de sede,
para que levante elactade
Irreqularidade s come spondiente

‘Aplicador

Si
Y

7. 8e dirige al aulaasignada y verifica el
ingre so de losestudiantes

A

Aplicador

8. gcumple con requisitos para
ingreso alaula?

No>|

9. Informa alestudiante sobre
anomalia y solicita se retire.

11. Proporciona instruc cione s generales,
abre paquetesy entregamaterial de examen
al sustentante

 plicader

y

12. Dainiclo de la aplicacién y supervisa el
desamalio de b aplicacion de exdmenes.

Aplieador

13. Recibedel sustentante que concluyeel

materialde examenasignadosy verfica que [«

esté debidamente codificada ycomplketa

EAﬁillwlor o

14. ;Esta comectala codificacion y
material asignado?

St
Y

16. Solicita al sustentante registre nombre,
firma y hora de termino en lalista de
asistencia

- Aplleador

\

17. Organiza el material de aplicaciény
entrega al coordinador

- Aplicador

18. ¢ Se presenta alqunalirreqularidad
durante eldesarrollo de la aplicaciong,

Si
Y

-Apllcaa_or

Si

10. Permite al estudiante acceso al aula.

‘Aplicador

Fin

19. Notificaal coordinador de sede, para que
levante el acta de lrrequlafidades
comrespondiente

g : Ml'lcadori‘r'

20. Realizael "Acta de irregularidades®
comespondiente.

Coordinador Responsoble

15. Solicita al sustentante que
corrija codificacién.

Syl ‘:Apli;;edor

21.Integralos paquetes, resguarda
y elabora informe generaldela
aplica cién

Coordinador Reaponisabla

!

22.Entregalos materialesde
aplicacién ydeapoyo al Encargado
delAres de Controly Operacidn de
Exdmenes

Coordinador Responsable

Finaliza aplicacion de exdmenes
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ACTA DE IRREGULARIDADES

Siendo las horas del dia del mes de del afio 20 .
En la sede de aplicacion ubicada
en la direccion , ¥ habiendo

sido comisionado como Coordinador de sede por el Responsable del Area de control y
operacion de examenes en el estado de Yucatan para desarrollar actividades de
Coordinacion en la aplicacion de examenes de Preparatoria Abierta, durante la etapa

fase , en la sede nimero , situada en el lugar antes mencionado, en el municipio
de

Se reporta la siguiente situacion:

HECHOS
COORDINADOR DE SEDE COORDINADOR DE GRUPO
Nombre y firma Nombre y firma
APLICADOR RESPONSABLE APLICADOR AUXILIAR
Nombre y firma Nombre y firma
TESTIGO

Nombre y firma -ﬁ,@qz
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ETAPA: FASE:

LOCAL: LOCAL:

PREPARATORIA ABIERTA

CONTROL DE ASISTENCIA
PARTICIPANTES EN LA APLICACION DE EXAMENES

COORDINADOR RESPONSABLE DE LA APLICACION

NUM DE SEDE:
FECHA: lunes 13/05/19

.lj Preparatoria
=

Yucatan

LUGAR: OXXO S.ADEC.V
HORARIO: 10:00 HORAS

NOMBRE DEL APLICADOR L NOMBRE DEL APLICADOR ot o,
MATERIA A APLICAR | s ] e |Rars MATERIA A APLICAR A R -l B

INGLES | 1 INGLES Il 2
MATEMATICAS | 1 MATEMATICAS I 2
TALLER DE REDACCION | 1 TALLER DE REDACCION Il 2
METODOLOGIA DE LA LECTURA | 1 TEXTOS LITERARIOS | 2
HISTORIA MODERNA DE OCCIDENTE | 1 HISTORIA MUNDIAL CONTEMPORANEA| 2
METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE | 1 APRECIACION ESTETICA (PINTURA) | 2
INGLES Il 3 INGLES IV 4
MATEMATICAS Il 3 MATEMATICAS IV 4
TALLER DE REDACCCION Il 3 TEXTOS FILOSOFICOS | 4
TEXTOS LITERARIOS I 3 TEXTOS LITERARIOS i 4
LOGICA 3 FISICA | 4
PRINCIPIOS DE QUIMICA GENERAL | 4
PRINCIPIOS DE FISICA 4
QUIMICA 4
INGLES V 5 INGLES VI 6
MATEMATICAS V 5 MATEMATICAS VI 6
TEXTOS FILOSOFICOS Il 5 TEXTOS CIENTIFICOS 6
TEXTOS POLITICOS Y SOCIALES | | 5 TEXTOS POLITICOS Y SOCIALES Il | &
FISICA Il 5 HISTORIA DE MEXICO DEL SIGLOXX | 6
PRINCIPIOS DE QUIMICA GENERAL | 5 APRECIACION ESTETICA (MUSICA) | 6
BIOLOGIA 5 BIOLOGIA 6
BIOETICA 6

TR IO A ALUM#PRES. i A;Igln;é.No
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CONTROL DE ASISTENCIA
PARTICIPANTES EN LA APLICACION DE EXAMENES

INFORME GENERAL DE LA APLICACION DE EXAMENES
SEDE: ETAPA: FASE: NUM DE SEDE: FECHA:

ANTES DE LLENAR EL INFORME LEA CON CUIDADO LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES:

PARA SU ELABORACION EL COORDINADOR DE SEDE DEBERA REUNIR A LOS PARTIGIPANTES EN LA APLICACION DE EXAMENES,

UTILICE LETRA DE MOLDE LEGIBLE,
SI LOS ESPACIOS LE SON INSUFICIENTE PUEDE UTILIZAR HOJAS ADICIONALES,

3. ESPECIFICACION CLARA Y PRECISA DE LAS OBSERVACIONES:

DESEMPENO SATISFACTORIO DE APLICADORES
(nomnre de aplicadores)

RESPONSABLE DE SU ELABORACION

(firma)
(nombre coordinador)
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