Procedimiento para Atencion de la Gestoria de
Tramites de los Centros de Asesoria

1.- PROPOSITO

&gufmj comtrolar fajw#orz’a de taﬂém,ite..rn)! servicies que de fmfmﬁa cm_l'erta ?ﬁﬁce:n Jor Gentrer & c%f.mr{a & cardcter Nc:’a{y

ij't!'cufm‘ a Jor wruarios.

2.- ALCANCE

%fica a Jor Gentros de %ﬁm}‘z’a que soficitan ta‘émitemﬂy servicior de fmjmﬁa merta.

3.- POLITICAS DE OPERACION

xajembarzb £ tramiter se realiza tmﬁrm a Jo establecide en:
b EIWHE@C neimere 5o por e)(?ue se extablecen Jor L. inc amientor que J’Eju!ﬂﬂ Jos servicios que )(!nIJJ articulares brindan
en Jar distintar oﬁpci&mw educativar en eft:'.;m medic J‘HJJEJ“I'OI‘, rﬂl’m‘fﬂ Cﬁcmf-rg fa ﬁ&rmiéﬂ 16 de diciembre de 2008,
L j:m %rmm & &giwmu}! Con t:m):fjmﬂa fmfmatm‘fa %”Ertﬂt'iﬁﬂtﬁr.
L4 Efc::fend—mhfma Ja &mfciéﬂj Eﬂﬂ?ﬁja de g;émiafe.rj genic:bw a Gentros de ﬂrﬁmr{a

Guande ef Gentre de %ﬁm}"fa ﬂﬂf}@onfma ef servicio de ﬂéﬁca f%rmatﬁ‘a en sus tnstalaciones, solicita Efrejl'wm ala ?féﬁca’ com
baseenla arignacion de m(ﬁ:yﬂmyw ?@ctuadﬁ;uor E)((%Eﬂ& fmjjmaﬁm‘fa errm

.I:w ServEcios mmjj@mntmm ala mrerﬂtacién:’! trémite de solicitud de cert_r}‘ﬁcarﬁw oe oﬁece:n dnicamente a fox Gentros d& &a\({gﬁmiéﬂ
gociaf.

xw Centror de ﬂ!ﬁﬂ”‘l’a repertan bimestralments m‘r;irea P fr?]mwtoria mf&rta en e[En}arQ fa iaﬁrmac:’én rgfféticai rmativaen
mrﬁjnyjia} estadirtica de Jos ta”timiafew:'! J‘Er‘b'icicujnyjorc:bﬂacﬁ\r afor wsuarios.

Cuands Jor Gentros de ﬂremr{a cambian de rﬁmiciflb, Jjermm‘( administrative o demice Jo comuni diante Ja ?;'cfa de
g%ctu afizacién def Gentro de %ﬁmrfa

Ef{ﬁe:ﬁo rg{rjmced;m:bﬂtx» tiene mmﬁMJJm‘aterﬁtm Efmjirm, fana’turak_zaj cﬂ.gjwicién rs{rjmr&cm o m;ﬁrm.
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Reviso Aprobo
Ing. Augel Armando Maytorena Lic. Armando Noriega Tanori
Hernandez
Frma
Encargado de la Coordinacion de Frma
Preparatoria Abierta Director de planeacion y
evalnacion

4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PERSONAL DEL CENTRO DE | AREA DE PREPARATORIA

ESCUIIN ANTE ASESORIA _ ABIERTA EN EL ESTADO
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v '’ :

goﬁcfta’ tramite o yervicic &1&1‘“, enitreg @y emia

enel Gentre de mmr:’a 4’ n??u!'\rfm..re ;ﬂﬁrmm'.éﬂ THE

e tan Jor estudiantes

A

Febontifica el aroditeto no

&vi}a y procesa Josr

' tramites enhﬁjmﬁwﬂy

emia\rﬁ\rjmr ef Gentre de
ﬂrﬁmr{a

Jra documentacion e

ia'fﬁrmam'én estd

correcta ?

tg;tum ¥ valida

- ;-
nﬁrﬂmm en

6 v -

gmjr:'nw, sellae ﬁ!tecgrafa

T

eﬁgci& def Gentro de %rﬁ“’?“e Jfa

‘;%'ENTI’H Jor trémites o 17 Honsms i A B <_ entrega af Gentro de

correcta, co fta 4 -
servicior auterizados " J ﬂremrm

¢ Firma de recibide \—//_

&cumntm:'éﬂj ara s

Termine

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCI RESPONSABL ACTIVIDAD
A E
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1 cgoﬁcita trdmite o servicio en ef Gentre de %Emrfaj}vmmta Jos !f?u:'\ritw establecidors en far
1 Ertudiante W:mr.m de &ybm 5 'Cmm&ma 35 reparatoria HAbierta.

2.4 goﬂcita a Jou ertudiantes for re?uirfm establecidos en Ja normatﬁf(farfwigmte.

2.2 of ecile ¥ revira fa documentacion que entregan Jour  wsuarios ¥ n??ul'\n'ta Jour ﬁrmm que

mrrﬁg)mrﬁﬂ a cada trémite.
2.3 3;:!&511: rﬁcumﬂmnyﬁrmmhr e Jour ta"éxtftewj JEFVECIOS m)(fcftarﬁwjorﬁu ter e arios.

2.4 Los tramites y servicios que fos usuarios pueden solicitar en Jos Centros de Hsesoria son:
Inseripeiin

o) Registro ata Flitica Informativa

5) ﬂéﬁca bﬁrmaﬁt‘a

) Fnscripcisn

&) Dauplicads dé credencial

Ferronal kT
2 tentam de
%ﬂmn’a

HAereditaciin

e ) Doficitud de e dmenes

F) Entrega & calificaciones

) Hclaraciin & resultadss

&) Hctwalizacion de Ristorial acadmico
i) Renunciade calificaciones

‘Certﬁcam'én
) Tramite de solicitud d Certificados

2.¢ t;’?'curﬁ af t%ﬁa & fmfﬂraﬂmﬂfa mrbrta en ef Ertmﬁ en faﬁcfa} kora establecida en ef
‘Cm@ﬂrfm'lbjma Ja &C‘Z}JC;&?’!‘J’ EﬂbﬁJa de Trémites a Gentrar & %‘E\!ﬂnfa’.

2.6 ﬁ?}ta’ﬁjﬂ Ja documentacicn mrre..g.umrﬂente a cada tramite JA’ servicio, debidamente mha{ﬁj

requ iritada.

SECUENCI RESPONSABL ACTIVIDAD
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3.4 &vﬂra}ra documentacién mbejarﬁjor efjrermafrgfte:nm de %Mrl’a.

i Jor documentos o f’dﬁrﬂml’éﬂ e son corrector e devuele o mtﬁta afjjermaf def Centro de
%}'z’a solicitandole gue debe mmjir)rao mmfktmfa.

:5:5!0.1' documentor o bﬁrﬂm{éﬂ sen correctos se procesan Jos ta‘éntiteJJA servicios soficitadar)

Regisrtro ala Plitica Fafornativa

Cuands laplitica se programa para sede oficial:

32 Verifica que Ja informacién asentada en of Registro de Aspirantes esté correcta y asigna fechas
para laimparticiin de fa Pitica.

Plitica siformativa

Guando fa plitica se proporciona en Jas instalaciones dif Gentro de HAsesoria autorizads para
impartirla:

33 Bolicita af Centro & Fresoria of Sequimionts do Plitica Jnformativa en Jeds Propia para
preparar y entregar conforme alas fechas propuestas ef material & difusiongue utifizara.

l3‘-‘7‘.\.1171'”'. cidm

H o

3 &ci&- Joor mgu:'n"tm establecidor en la %rnwtﬁ'any terg'ﬁca que Ja bﬁrmacr’éﬂ mjbba{ﬁ enel
ﬁrmm & %fmm fmcﬁtw a ﬁxﬂlm‘aﬁwl’a ml'erta “erte correcta.

3.5 Nevira Jor docu: tor origh fer de fos ag_limtarn)! Jor devuehe af;]ermaf def Gentro de
%ﬁmr{a.

3.8 ﬁrmaﬁr ‘Cowyjmfmtem & C%‘ucri.’wi&ﬂ.

:ﬁufﬁca& de credencial
3.4 &ﬂ'& Jos m?ubim establecidos en fa W;r»wtﬁ'any terﬁca que Ja bﬁrmmr’éﬁ mji}bmfa

en e[?ﬁ':ﬁm este correcta.

Dolicitud de exdmencs
3.2 Tgrs'ﬂcae:n fa '55);( ion e Fna y Deficitadss fa Etc:"m,fm, claves do m:'g:na'turmn)! qus fa
cantidad d& exdmenes mjirta”a& mrrm}umd;: con faﬁcﬁa de rﬁ}l&wi&o.

.Ej’!t.ﬂ?ja’ & cm‘(#;cm:'anw
3.3 @Umixa}mr Centro de :%ﬁmn’aﬂu C?‘;ﬁrmw e ‘Cafﬁcm:m:ewn}/ Jou sella.

S ggny.mrc:bﬂa afjrermﬂaf{gftmm & aresoria Efmj:'wm.' Eﬂbﬁja d& Frimites a Jor Gentror de
(;’%rﬁmrfa” ara que ancte Jos tramites recifides y registre su firma.
ey Sy
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ACTIVIDAD

. tgj tura, actu aﬁ.za')!/g mnyjj@m taen for modulos &fﬁg@gm Ja f:ﬁr»miéﬂ arentadaenel
&yirm & n%g.lirmtew, n;ignmtar fnscritors @ fmfﬂra’b&ria g’zﬁertaj &fm:&n e E&céﬂemw
Deficitadas.

4.2 %rﬁca que Jos dator ctyjtura(ﬁw en ef?'jﬁ':;m erten correctod.

43 &t!’u‘a gue Ja i:ﬁrm:’éﬂ asentada en Jar Jablar de ﬂemmd—'a coincida con fa mji:"tm(ﬁ en fa
&fm:’éﬂ de Exémmw &ﬁciﬁafﬁ:y Jas turna aﬁ%ﬁa mnﬁ.gumrﬁeﬂte.

5.1 fwyjrr'm, J‘effaj cfmﬁcajor clave & centro: tamymfmte..r de &yhmny z;’zrfute:ncia ala gg{éﬂm
5;ﬁrma'tﬁ'a, towy;m{mtew de fmcriflmh%@, Gredenciaks de ?mfm‘atxwfa @l’l?rtﬂ, ﬂufﬂca\rﬁd de
‘Crer@ﬂcia{y goﬂcitursm e Ecmﬂfm‘am e:ntnga affermafrgrt:enm de ;@remr{a.

6.1 %rs’ﬁca gue Jor trémite.rJA» wervicior entze gados por eﬁ%ﬁa de fmjjmmﬁa HAbicrtaencf cstads

esten w»tfﬁtw ¥ correctos.

§.2 ?irm e recibide en efmjhm de 'E!tarf!a de Sramites a for Gentror de z%remn’a :}! &fmr’éﬂ de
Eté#ﬂ?:ﬂed‘ :Boﬁcitarﬁd 5

.3 E‘ﬂﬂ?ﬁja al uruaric eftwim.ftej/o servicic autorizade.

S Eﬂmja m‘r;iﬂ?a de f"?’ aratoria %{E}"tﬂ' en ef estads bimestrafmente ef &Porte de cg;:ﬁrmm:'éﬂ
Efﬁafﬁ&ﬁcaj Efeggporte rﬁjféﬁca hﬁrmth'a.

7.1 Rgcibe tramite J,!/o servicio autorizade.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CcODIGO
W:rmm de &ghm:'! ‘Gmm{-pm“a' fmfmatxwfa g’%ﬁ’erta, t{g’e:nteu‘ DGB22DR-001/REV02
%tﬂfgﬂﬂ@ FHEMETC Lo por ef?ue se establecen fos Zimmfe:nm que mjufm Jor vervicios que Jor Documento Externo

ijticufmr frindan en far distintas cyjcr'cmem educativaren efti.-,uo medic ..rufeﬁor

fﬂ:’l’ﬂﬂ 6 &?j
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7.- REGISTROS

NOMBRE DEL REGISTRO

‘Cwmjmﬁ_mte de &yﬂmu}! ﬂrfu‘te:nm’a ala
ggfética j%rma’tﬁ'a

Gredencial de :75 rep aratoria ;%_ferta

CedecSa de 5;’”‘6}"&!6!’6?!

?Lf;’cimd" e Ecéxwmr

&ghm e z%g.lfrmtew

:'jyaiwdmto de 55 fatica C?;ﬁrm.a’tﬁ'a en 39{5
35 Ny.u'a

Eﬂiaﬁja & Trémitor afor Gontros de %fﬁm}"z’a

s Delradey

&fm:’éﬂrﬁfﬂ”

&yirm & gsmrfucto W; twﬁrm enla
Qﬁwm;r{a & Tramites d& Gontros de :;zrﬁmr{a

&porte de jsjréﬁca c?;ﬁr»mtﬁ'a

NOMERE DEL REGISTRO

%:’u'xa Fde g

TIEM PO DE LOCALIZACION
CONSERVACIO Y ACCESO
N
Archive def
1mer Coordinader de
Archivo def
3 meser Goerdinader de
S tiempo que of Hrchivo def
ertudiants Goowrdinader de
permanezcaen 56 5’? Centros de ﬂremon’a
P iannits Eon vistema
Archivo def
7 mer Goordinader de
HArchive def
4 meves Coordinadsr de
HArchivo def
3 meser Goerdinader de
HArchivo def
15 dias Coordinador de
Archivo def
3 meser Coordinader de
Archive def
1mer Coordinader de
Centras de Hreroria
TIEM PO DE LOCALIZACION
CONSERVACIO Y ACCESO
&1@'&. .00

DISPOSICION
DE 1LOS
REGISTROS

Trituraciin

Trituraciin

Trituraciin

:Benr'rﬁr o

fmrﬁccién

Trituraciin

Trituraciin

Trituraciin

Trituraciin

Trituraciin

Trituraciin

DISPOSICION
DE LOS

CODIGO

SOPRERE-001

SOINSRE-002

SOINSRE-003

SOCSERE-001

SOGTARE-001

SOGTARE-002

SOGTARE-003

SOGTARE-004

SOGTARE-005

SOGTARE-006

CODIGO
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N REGISTROS
%c{ﬁ'ﬂ def Trituraciin
n%g_!imtem Enreritor @ IE}!M‘M}"I"“ ;%_ferta 1 mier 'Coorrg.ﬂarﬁr de SOGTARE-007
K%‘Cﬁ?&'ﬂ def K%‘Cfl”-‘t'ﬂ efectrinico
&poﬂ}e e j‘%rmiéﬂ Ertmfﬁtica ﬁrmente Coordinador d= def Coordinador de SOGTARE-008
Centros de ﬂmmn’a Centros de ﬂrﬁmr{a
%c{f odef ;Zw:f' o def
}‘;’cfa o %tu alizaciin def Gentre de % o
‘%ﬁm ) eﬁrmmte Coordinader de Coordinader de SOGTARE-009
e Centres de n%ﬁmn’a Centros de ﬂrﬁmn’a
GLOSARIO

8.1.- TERMINOS

Cédula de Inscripcion: Formato gue requirita el aspirante para inscribirse a fmjmmﬁa HAbierta.

Sede oficial: Plantefediccative que facifita sus instalacicnes parallevar acabo of desarrolle & Ja Flitica Foformativa y Ja aplicaciin dé
endmencs di Preparatoria Fbierta,

Tabla de demanda de examenes: Formatoen ef cual se emite por Gentre dé Asesoriaef total de exmenes soficitados y aignados
a Jar sedes de aplicaciin.

Tabla de demanda de examenes: Fermato en of cual se emite por Dedes de aplicacién ef total de exdmenes por asignatura

soficitadaen u:nafm de gl)?cam'éﬂ.
8.2 SIGLAS

DSA: Direccisn de Sistemas Abiertus

PA: fmjm«»ﬁa Abierta

PL: Plitica informativa

SIOSAD: Sirtema Integralparala Cperaciin de Sistemar Abiertes y a Distancia
SGC: Jistema de Gerticn de Ja Galidad

9.- ENFOQUE DE PROCESO
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Procedimiento para Atencion de la Gestoria de

Tramites de los Centros de Asesoria

INSUMOS O PROVEEDOR
ENTRADAS
Deficituder de tramites
Centros do & zram ria
:ﬁocamﬂtacﬁn "
re?'ueri(ﬁ

10.- MONITOREO Y /O MEDICION

SECUENCIA PRODUCTO
3 .—jfjocumﬂtam'éﬂ revivada
_ 3;ﬁrmi6n cgjtura'(ﬁz

* on SFCIAD

PRODUCTO,
SALIDAS O
RESULTADOS

Trémites atendidos

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD O
MEDICION

Revisay procesalos
tramites y servicios
Verifica que fa
Eformaciin capturadaen
ef midule de inscripeicn

def 753@3% Jea
mngkﬁa  corre cta

T%r'cha ?'ue fa’
hﬁrmm:’éﬂ cgﬂtun«ﬁ en
el médule de acreditacion

def gﬁﬁm Jea@
mwyu{ata y corre cta

11.- CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

CLIENTE O
USUARIO

Centros de %Emrl’a 'y
estudianter
z;’zvjlirmtem JA’

estudianter

NOMBRE DEL
REGISTRO QUE
GENERA

&ymm F s
HNo Conforme en fa
Gestoriade Jramites d
Gentros de HAresoria

NIVEL DE FECHA DE DESCRIPCION DE LA
REVISION  MODIFICACION MODIFICACION Y MEJORA
iberaciin def
00 Z Fomiricn inicial
fmﬁrgmﬁ?ﬂto
12.- ANEXOS
W:ﬂjum.

gﬁf’;’:m_g&a}

&1@'&. :00

NECESIDADES O
EXPECTATIVAS
DEL USUARIO

@E‘?}Cl’-&ﬂ de for servicios
soficitadas

CODIGO DEL
REGISTRO QUE
GENERA

SOGTARE-005

SECCION Y/O PAGINA

A/
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