Cédigo: SOEVDPO-002
@ Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del ,f@
Z:E’l'.'c'.':si: Sanlicn E- “

Documento de Certificacién z |

1.- PROPOSITO

Atender las Solicitudes de servicios de certificacién para su elaboracién y validacién.

2.- ALCANCE

Aplica a los estudiantes que cumplen con los requisitos establecidos para la solicitud de documentos de certificacién de
Preparatoria Abierta.

3.- POLITICAS DE OPERACION
Los documentos de Certificacién de estudios se elaboraran y validaran conforme a lo establecidos en:

® Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.
* Instructivo de Llenado del Documento de Certificacién para Preparatoria Abierta, vigente.

El Responsable de Procedimiento tiene autoridad para darle tratamiento al Producto No Conforme.

Revisé Aprobéd
Ing. Angel Armando Maytorena Lic. Jesis Armando Noriega Tanori
Herndndez
Firma
Firma Director de planeacién y evaluacién

Encargado de la Coordinacién de
Preparatoria Abierta
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Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del

Documento de Certificacién

4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Y .
et .2 Responsable de Confronta | Responsable de Validacién Estudiante
Certificacién
‘ Inicio ’
1
Recibe Solicitud de
Certificado de Estudios.
A 4 2
Verifica calificaciones
3
P No Recibe notificacién de
¢Procede la >
elaboracién de rechazo.
certificacién?
4
Elabora borrador
5
Imprime y revisa certificado
Iy 7
Registra en el Libro de
c J | de Foli Revisa el certificado
ontro e Folios, pega
., P. € elaborado
fotografias y coloca Micas
Hologréficas.
;Certificado No
elaborado
9
10 Firma de Confronta n Firma de validacién
Recibe el documento de
certificacién y lo entrega al
estudiante
11
» Firma acuse de recibido
Término

Pagina 2de 7 Revisién: 03 Fecha de emision: 19 de octubre de 2009
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. Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del
Documento de Certificacién

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Responsable de

1 e, 1.1 Recibe Solicitudes de Certificado de Estudios para la elaboracién de documentos.
Certificacién
2.1 Confronta las calificaciones asentadas en el Historial Académico contra las que
Responsable de aparecen en las Relaciones de Resultados.
2 e,
Certificacion Si no se localizan o no coinciden las calificaciones rechaza el tramite.
3.1 Recibe notificacién del tramite rechazado para conocer las causas en un plazo
3 Estudiante maximo de cinco dias hébiles.
4.1 Elabora el borrador del certificado de acuerdo al Historial Académico con los datos
Responsable de conforme a la especialidad elegida, al tipo de documento solicitado y al instructivo
< Certificacién de llenado del Documento de Certificacién para Preparatoria Abierta.
5.1 Captura la informacién del borrador en la base de datos de certificacion.
5.2 Imprime y revisa el certificado.
Responsable de
5 Certificacién Nota: En caso de error en el llenado del formato de certificacion se cancela y se
guarda hasta que el personal de la DSA realice la visita de anlisis y evaluacién del
uso y destino final de los formatos de certificacion, correspondiente,
6.1 Registra la informacién en el Libro de Control de Folios de Documentos de
Certificacién para Preparatoria Abierta.
6 Responsable de 6.2 Pega las fotografias, sella y coloca Micas Hologréficas en original y copia al carbén
Certificacién del certificado.
6.3 Envia los certificados al Responsable de Confronta.
7.1 Revisa y confronta los documentos de certificacién con los de soporte.
Responsable de En caso de no estar correctamente elaborados, se remitira al Responsable de
7 Confronta Certificacién, indicando las observaciones detectadas, para que se proceda a su
cancelacién y se registe como Producto No Conforme.
8 Responsable de 8.1 Firmay sella de validacién.
Confronta
9.1 Recibe, firmay sella de validacién.
Responsable de
9 Validacién 9.2 Envia al Responsable de Certificacién.

Pagina 3 de7 Revisién: 03 Fecha de emision: 19 de octubre de 2009



Cédigo: SOEVDPO-002

il I T
. ] oy B
e

Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del

Documento de Certificacién

SECUENCIA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Responsable de 10.1 Recibe y revisa el documento de certificacién validado para su entrega al estudiante.

10 e .,
Certificacién

11.1 Recibe y revisa el documento de certificacién original.

11 Estudiante 11.1 Firma de recibido y de conformidad.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO
Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes. DGB22DR-001/REVo02
Instructivo de Llenado del Documento de Certificacién para Preparatoria Abierta. Documento Externo

Instructivo de Llenado del Libro de Control de Folios de D tos de Certificacid
nstructivo de Llenado del Libro de Control de Folios de Documentos de Certificacion para DGBCAEDA22IT-001

Preparatoria Abierta.

Directorio de Funcionarios que Legalizan Documentos de Certificacién de Preparatoria

Abierta. DGB22DR-023

Programa de Actividades a Desarrollar entre la Direccién de Sistemas Abiertos/DGB vy las
& /DCBy DGB22DR-115

Oficinas de Preparatoria Abierta en los Estados.

7.- REGISTROS

NOMBRE DEL REGISTRO TIEMPO DE LOCALIZACION Y DISPOSICION DE c6DIGO
CONSERVACION ACCESO LOS REGISTROS
Librode  Control d.e' F,O,IIOS de Responsable de Archivo de la DGBCAEDA22FO-
Documentos de  Certificacién para Permanente. e ..
. . Certificacién. Oficina. oo1/REVos
Preparatoria Abierta
Producto No Conforme en el
Procedimiento para la Elaboracién y Responsable de Archivo de la

6 meses. SOEVDRE-o01

Validacién del Documento de Certificacién. Oficina.
Certificacion.
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. Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del
SECAETARIA DE ofe .2
Documento de Certificacién

8. GLOSARIO

8.1.- TERMINOS

Borrador del Certificado: Formato utilizado para vaciar calificaciones, fechas y datos generales por especialidad y tipo de
documento.

Libro de Control de Folios: Formatos en el cual se registra el nimero de folio del documento de certificacién emitido
que permite el control del uso y destino final de los documentos de certificacién.

Resolucién de Equivalencia de Estudios: Documento a través del cual la autoridad educativa declara equiparables entre
si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Resolucién de Revalidacién de Estudios: Documento a través del cual la autoridad educativa otorga validez oficial a
aquellos estudios realizados fuera del Sistema Educativo Nacional, siempre y cuando sean equiparables con estudios
realizados dentro de dicho sistema.

Certificado de Terminacién de Estudios: Documento que certifica que el estudiante acredité totalmente los estudios
correspondientes al bachillerato, conforme al plan de estudios vigente.

Certificacion de Estudios: Documento para otorgar duplicado del Certificado de Terminacién de Estudios, certificar los
estudios parciales o por correccién.

Expediente de tramite de Certificacién: Es el folder que resguarda los documentos de certificacién requeridos por la
Normativa de Preparatoria Abierta.

Informe de Calificaciones: Documento a través del cual se le da a conocer al estudiante los resultados obtenidos en los
exdmenes presentados en una etapa y fase determinada.

Historial Académico: Es el documento del estudiante que se emite de la base de datos y que contiene la historia
académica (fecha de inscripcién, calificaciones, etapas de acreditacién, drea, matricula, nimero de materias acreditadas,
etc.).

Confronta y validacion del certificado: Actividad a través de la cual se registran las firmas y sellan los Certificados de
Terminacion de Estudios y Certificaciones de Estudios expedidos por las oficinas de Preparatoria Abierta en los estados.

8.2 SIGLAS

DGB: Direccién General del Bachillerato
DSA: Direccién de Sistemas Abiertos

SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad
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SECAETARIA DE
EDUCACION FUBLICA

9.- ENFOQUE DE PROCESO

INSUMOS O
ENTRADAS

PROVEEDOR

Expediente del Responsable de

Tramite de R 5 d
. ecepcién de
Certificado P .
. Tramites
registrado.

Documentos de
Certificacién
elaborados

Responsable de
Certificacidn

10.- MONITOREO Y/0 MEDICION

SECUENCIA PRODUCTO
Respaldo Académico
2 validado
s Documento de

Certificacién
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Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del
Documento de Certificacién

PRODUCTO,
SALIDAS O
RESULTADOS

Certificado elaborado

Documento de
Certificacién
validado.

DESCRIPCION DE

LA ACTIVIDAD DE

MONITOREO Y/0
MEDICION

Verifica y compara el
Historial Académico
con la Relacién de

Resultados.

Imprime y revisa el
Documento de
Certificacién

Revision: o3

Cédigo: SOEVDPO-002

.

CLIENTE O NECESIDADES O
USUARIO EXPECTATIVAS
DEL USUARIO

Responsable de Recibir certificado

elaborado
Confronta
correctamente.
Obtener el
documento de
Estudiante Certificacién de
estudios  solicitado
en tiempo y forma.
R’:(G)?gBTI;(E) %EULE CODIGO DEL
GENERA REGISTRO QUE
GENERA
Producto No

Conforme en el
Procedimiento para
la  Elaboracién vy
Validacién del

Documento de

SOEVDRE-o001

Certificacién.

Producto No
Conforme en el
Procedimiento  para
la  Elaboracién vy
Validacién del
Documento de
Certificacidn.

SOEVDRE-o001
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SECAETARIA DE
EDUCACION FUBLICA

SECUENCIA PRODUCTO

Documento de
Certificacidon

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DE
MONITOREO Y/0
MEDICION

Revisa y verifica que
el Certificado de
Estudios cumpla con
los requisitos
establecidos en la
normatividad
vigente.

El estudiante revisa

Cédigo: SOEVDPO-002

Procedimiento para la Elaboracién y Validacién del
Documento de Certificacién

NOMBRE DEL
REGISTRO QUE
GENERA

Producto No
Conforme en el

Procedimiento  para
la  Elaboracién vy
Validacién del
Documento de
Certificacidn.

Producto No

Conforme en el

.

cODIGO DEL
REGISTRO QUE
GENERA

SOEVDRE-001

Procedimiento  para
Documento de que sus datos hayan .,
11 L . . la  Elaboracién vy SOEVDRE-o001
Certificacién sido registrados .,
Validacién del
correctamente.
Documento de

Certificacién.

11.- CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

NIVEL DE FECHA DE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y SECCION Y/0 PAGINA
REVISION MODIFICACION MEJORA
00 Liberacién del Emisién Inicial. N/A

Procedimiento

. Cambio en el nivel de revisién.
1 de septiembre

o1 Correccién de redaccién en el documento al Todo el documento

2004 .
ampliarse el SGC.
Cambio en el nivel de revision.
02 1 de mayo 2005 Correccion de redaccién en el documento al Todo el documento

ampliarse el SGC.

19 de octubre de Cambio en el nivel de revision.

o . . Todo el documento
3 2009 Correccion de redaccién en el documento. !
12.- ANEXOS.
Ninguno.
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