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. OBIJETIVO
Captar y registrar las solicitudes de exdmenes ordinarios y extemporaneos de los estudiantes de

Preparatoria Abierta con la finalidad de determinar la demanda requerida en la entidad.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de la Preparatoria Abierta de la Direccion de Educacion

Media Superior de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Articulo 36, Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

Normas de Registro y Control para el Departamento de Preparatoria Abierta, vigentes.
Ley Federal de Derechos, vigentes.

IV. DEFINICIONES
AAU: Area de Atencién al Usuario.

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

Examen Extemporaneo: Es un servicio que se ofrece a los estudiantes que cuentan con 20 o mas
asignaturas acreditadas como apoyo al egreso, que hayan realizado renuncia de calificaciones

aprobatorias, tengan alguna discapacidad, sean internos en Centros de Readaptacion, trabajen
sabados y domingos o sea personal adscrito al Departamento de Preparatoria Abierta.

Examen Ordinario: Es un servicio que se ofrece a los estudiantes inscritos en el Departamento de
Preparatoria Abierta, que cubren los requisitos establecidos en las normas y solicitan examen en el

calendario vigente.
SIOSAD: Sistema Integral para la Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia.

Solicitud de Examenes: Es la actividad que realiza el estudiante inscrito en el Departamento de
Preparatoria Abierta para que en las fechas programadas en los calendarios establecidos, presente
el examen de la asignatura solicitada.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estudiante
1. Cubre el pago de derecho a examen (es).
2. Acude a las oficinas, presenta los requisitos establecidos en la normatividad vigente y

solicita examen proporcionando el nombre de las asignaturas y la sede en la que acudira a
presentar.
Auxiliar Administrativo del Area de Atenci6n al Usuario
3. Verifica los requisitos presentados.
4. ;Los requisitos presentados son correctos?
° No: continda en la actividad 5
° Si: continda en la actividad 10
5. Notifica al estudiante y regresa documentacion para que corrija la anomalia.
Fin del procedimiento.

6. Devuelve la Credencial de Preparatoria Abierta, captura datos proporcionados por el
estudiante en el sistema SIOSAD e imprime solicitud de examen, y entrega al estudiante
debidamente requisitada, para firma de aceptacion.

Estudiante

7. Recibe la solicitud y verifica datos.

8. ¢Son correctos los datos?

o No: Continta en la actividad 9
° Si: Continda en la actividad 10

9. Notifica y devuelve el documento al Auxiliar Administrativo del Area de Atencién al
Usuario para que corrija la informacion. Regresa a la actividad 9.

10. Firma la Solicitud de examen y entrega Auxiliar Administrativo del Area de Atencién al
Usuario para firma y sello de la solicitud.

Auxiliar Administrativo del Area de Atencién al Usuario
11. Recibe, firma y sella la hoja de solicitud de examen y entrega al estudiante.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
= (B/C)100

B= Total de

solicitudes

Solicitud de examenes

Examenes Mensual | mensuales del afio

pasado

C=Total de

solicitudes .

Porcentaje Mensual 70%
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examenes
mensuales del mes

Vil. ANEXOS
Caédigo

Nombre del = AT* AC* PTC* | Disposicion

Ubicacién .

anexo final

Diagrama de Flujo '

del Procedimiento

No aplica bara 'Captar a5 AAU | 2afios 3 afos ~5 Eliminar
Solicitudes de anos

Examenes

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

20/11/2019 00 Generacion del documento.

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierpodel Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

02/04/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

LieZMiguel Angel Pech Estrella¥t
}ira or de Educacién Media Superior

4 9

n
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Captadén de Solicitud de Examen v

11. Recibe, firma y sella la hoja de
solicitud de examen y entrega al
estudiante

1. Cubre el pago de derechoa examen (es).

Solicitud de examen registrado e
impreso

2. Acude a las oficinas, presenta los
requisitos establecidos y solidta examen
proporcionando el nombre de las asignaturas
y la sede

3. Verffica los requisitos presentados por el
estudiante

5. Notifica al estudiante y regresa
documentacion para que com'a

4. ; Los requisitos presentados son
correctos?

Si

v

6. Captura la informacién en el sistema,
imprime y entrega Solicitud de Examen al <__@
estudlante

9. Notffica y devuelve el documento al
Auxiliar Administrativo del Area de Atencién
al Usuario para_que corrija la informacién.

8. ;son correctos los datos?

Auxnhar Admlnlstrahvo deI Area de

Atencién al Usuario para firma y sello de la
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