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1.1.1.1.----    PROPÓSITOPROPÓSITOPROPÓSITOPROPÓSITO    
 
Registrar y controlar la solicitud de expedición de documentos de certificación de Preparatoria Abierta. 
 
 
 

2.2.2.2.----    ALCANCEALCANCEALCANCEALCANCE    
 
Aplica a los estudiantes de Preparatoria Abierta que solicitan la expedición de documentos de Certificación. 
 
 
 

3.3.3.3.----    POLÍTICAS DE OPERACIÓNPOLÍTICAS DE OPERACIÓNPOLÍTICAS DE OPERACIÓNPOLÍTICAS DE OPERACIÓN    
 
El trámite de expedición de documentos de certificación se realizará conforme a lo establecido en: 
 
� Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes. 

 
 
El Responsable de Procedimiento tiene autoridad para darle tratamiento al Producto No Conforme. 
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4.4.4.4.----    DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTODIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTODIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTODIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO    
 

EstudianteEstudianteEstudianteEstudiante    Responsable de la recepción de TrámitesResponsable de la recepción de TrámitesResponsable de la recepción de TrámitesResponsable de la recepción de Trámites    
 
 

 
 

 

Inicio 

1 

Llena la Solicitud de 
Certificado de Estudios. 

2 

3 

¿Es correcta la 
información? 

No 

Si 

Revisa la Solicitud de 
Certificación de Estudios y la 
documentación presentada. 

Registra y entrega copia de la 
Solicitud de Certificado de 
Estudios firmada y sellada. 

Recibe documentación 

Término 

4 
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5.5.5.5.----    DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTODESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTODESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTODESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO    
 

SECUENCIASECUENCIASECUENCIASECUENCIA    RESPONSABLERESPONSABLERESPONSABLERESPONSABLE    ACTIVIDADACTIVIDADACTIVIDADACTIVIDAD    

1111    Estudiante 

1.1 Presenta los documentos establecidos como requisito en la normatividad vigente. 
 
1.2 Llena la Solicitud de Certificado de Estudios (Certificado de Terminación de 

Estudios y Certificación de Estudios), con los datos completos y correctos. 
 

2222    
Responsable de 
la Recepción de 

Trámites 

2.1 Recibe la Solicitud de Certificación de Estudios y los documentos establecidos en 
las normas como requisito. 

 
2.2 Revisa y coteja que los datos de la Solicitud de Certificado de Estudios y los 

documentos estén completos y correctos. 
 

En caso de error u omisión: 
 

Explica al estudiante cual es el problema y le devuelve la Solicitud de Certificado de 
Estudios y documentos para que corrija y/o complete la información. 

 
Si procede: 

 
2.3 Sella y firma la Solicitud de Certificado de Estudios y las copias de los documentos 

presentados. 
 

3333    
Responsable de 
la Recepción de 

Trámites 

3.1 Entrega los documentos originales que el estudiante haya presentado. 

4444    Estudiante 
4.1 Recibe copia de la Solicitud de Certificado de Estudios firmada y sellada y 

documentos originales por el personal que le atendió. 
 

 
 
 

6.6.6.6.----    DOCUMENTOS DE REDOCUMENTOS DE REDOCUMENTOS DE REDOCUMENTOS DE REFERENCIAFERENCIAFERENCIAFERENCIA    
 

DOCUMENTODOCUMENTODOCUMENTODOCUMENTO    CÓDIGOCÓDIGOCÓDIGOCÓDIGO    

Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes. DGB22DRDGB22DRDGB22DRDGB22DR----001001001001/REV02/REV02/REV02/REV02    
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7.7.7.7.----    REGISTROSREGISTROSREGISTROSREGISTROS    
 

NOMBRE DEL REGISTRONOMBRE DEL REGISTRONOMBRE DEL REGISTRONOMBRE DEL REGISTRO TIEMPO DE TIEMPO DE TIEMPO DE TIEMPO DE 
CONSERVACIÓNCONSERVACIÓNCONSERVACIÓNCONSERVACIÓN 

LOCALIZACIÓN Y LOCALIZACIÓN Y LOCALIZACIÓN Y LOCALIZACIÓN Y 
ACCESOACCESOACCESOACCESO    

DISPOSICIÓN DE DISPOSICIÓN DE DISPOSICIÓN DE DISPOSICIÓN DE 
LOS REGISTROSLOS REGISTROSLOS REGISTROSLOS REGISTROS    

CÓDIGOCÓDIGOCÓDIGOCÓDIGO    

Solicitud de Certificado de Estudios Permanente 
Responsable de 
Certificación 

Archivo SOSOSOSORTCRERTCRERTCRERTCRE----001001001001    

Producto No Conforme en el Registro de 
Trámites de Solicitud de Certificado. 
 

6 meses 
Responsable de 
Certificación 

Destrucción SOSOSOSORTCRERTCRERTCRERTCRE----002002002002    

 
 
8.8.8.8. GLOSARIOGLOSARIOGLOSARIOGLOSARIO    

8.1.8.1.8.1.8.1.----    TÉRMINOSTÉRMINOSTÉRMINOSTÉRMINOS    
 

CertificCertificCertificCertificado de Terminación de Estudios:ado de Terminación de Estudios:ado de Terminación de Estudios:ado de Terminación de Estudios: Documento que certifica que el estudiante acreditó totalmente los 
estudios correspondientes al bachillerato, conforme al plan de estudios vigente. 
 
Certificación de Estudios:Certificación de Estudios:Certificación de Estudios:Certificación de Estudios: Documento para otorgar duplicado del Certificado de Terminación de Estudios, 
certificar estudios parciales o por corrección. 
 
Solicitud de CertificadoSolicitud de CertificadoSolicitud de CertificadoSolicitud de Certificado    de Estudios:de Estudios:de Estudios:de Estudios: Registro en el cual se anotan datos del estudiante, de la oficina y determina el 
servicio que requiere. 
 
8.2 SIGLAS8.2 SIGLAS8.2 SIGLAS8.2 SIGLAS    
 

No Aplica 
 
 
 
9.9.9.9.----    ENFOQUEENFOQUEENFOQUEENFOQUE    DE PROCESODE PROCESODE PROCESODE PROCESO    
 

INSUMOINSUMOINSUMOINSUMOS O S O S O S O 
ENTRADASENTRADASENTRADASENTRADAS    

PROVEEDORPROVEEDORPROVEEDORPROVEEDOR    PRODUCTO, PRODUCTO, PRODUCTO, PRODUCTO, 
SALIDAS O SALIDAS O SALIDAS O SALIDAS O 

RESULTADOSRESULTADOSRESULTADOSRESULTADOS    

CLIENTE O CLIENTE O CLIENTE O CLIENTE O 
USUARIOUSUARIOUSUARIOUSUARIO    

NECESIDADES O NECESIDADES O NECESIDADES O NECESIDADES O 
EXPECTATIVAS EXPECTATIVAS EXPECTATIVAS EXPECTATIVAS 
DEL USUARIODEL USUARIODEL USUARIODEL USUARIO    

Solicitud de 
Certificado de 

Estudios y 
documentación 

requerida. 

Estudiante Registro del Trámite 
Responsable de 
Recepción de 

Trámites 

Recibir 
documentación 

requerida, sin error. 
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10.10.10.10.----    MONITOREO Y/O MEDICIÓNMONITOREO Y/O MEDICIÓNMONITOREO Y/O MEDICIÓNMONITOREO Y/O MEDICIÓN    
 

SECUENCIASECUENCIASECUENCIASECUENCIA    PRODUCTOPRODUCTOPRODUCTOPRODUCTO    

DESCRIPCIÓN DE DESCRIPCIÓN DE DESCRIPCIÓN DE DESCRIPCIÓN DE 
LA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD DE DE DE DE 
MONITOREO Y/MONITOREO Y/MONITOREO Y/MONITOREO Y/O O O O 

MEDICIÓNMEDICIÓNMEDICIÓNMEDICIÓN    

NOMBRE DEL NOMBRE DEL NOMBRE DEL NOMBRE DEL 
REGISTRO QUE REGISTRO QUE REGISTRO QUE REGISTRO QUE 

GENERAGENERAGENERAGENERA    

CÓDIGO DEL CÓDIGO DEL CÓDIGO DEL CÓDIGO DEL 
REGISTRO QUE REGISTRO QUE REGISTRO QUE REGISTRO QUE 

GENERAGENERAGENERAGENERA    

2 

Solicitud de 
Certificado de 
Estudios y 
documentación 
establecida 

Revisar la Solicitud 
de Certificado de 
Estudios y 
documentación 
presentada. 

Producto No 
Conforme en el 
Registro de Trámites 
de Solicitud de 
Certificado. 

 

SOSOSOSORTCRERTCRERTCRERTCRE----002002002002 

 
11.11.11.11.----    CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORASCONTROL DE CAMBIOS Y MEJORASCONTROL DE CAMBIOS Y MEJORASCONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS    
 

NIVEL DE NIVEL DE NIVEL DE NIVEL DE 
REVISIÓNREVISIÓNREVISIÓNREVISIÓN    

FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE 
MODIFICACIÓNMODIFICACIÓNMODIFICACIÓNMODIFICACIÓN    

DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN Y 
MEJORAMEJORAMEJORAMEJORA    

SECCIÓN Y/O PÁGINASECCIÓN Y/O PÁGINASECCIÓN Y/O PÁGINASECCIÓN Y/O PÁGINA    

00000000    
Liberación del 
Procedimiento 

Emisión inicial N/A 

01010101    
1 de septiembre de 

2004 

Cambio en el nivel de revisión. 
Corrección de redacción en el documento al 
ampliarse el SGC. 

Todo el documento 

02020202    1 de mayo de 2005 
Cambio en el nivel de revisión. 
Corrección de redacción en el documento al 
ampliarse el SGC. 

Todo el documento 

03030303    19 de octubre de 2009 
Cambio en el nivel de revisión. 
Corrección de redacción en el documento. 

Todo el documento 

 
12.12.12.12.----    ANEXOS.ANEXOS.ANEXOS.ANEXOS.    
 
Ninguno 


