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INTRODUCCIÓN

Este documento es el resultado del trabajo desarrollado por la Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación (DGAIR), en coordinación con la Dirección General del Bachillerato (DGB), con la finalidad de regular la operación del Subsistema de Preparatoria Abierta en sus procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación.

El contenido del mismo está integrado por el objetivo general, la base legal, así como por los objetivos y normas de los procesos que guían y regulan el registro y control.

El cumplimiento adecuado de las normas señaladas permite el seguimiento académico de los estudiantes de este servicio educativo, de aquí que resulte importante la colaboración del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta1 para la aplicación de estas normas, con la finalidad de que el proceso logre la homogeneidad en todo el país.

Cualquier sugerencia, aportación o comentario al contenido de este documento debe enviarse a:

Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación, Dirección de Acreditación y Certificación.

Dinamarca núm. 84, 8º piso, Colonia Juárez, Delegación Cuauhtémoc, C.P. 06600, México, D.F. Tel. 53-28-10-97 ext. 21054

Correo electrónico:

gortiz@sep.gob.mx

Dirección General del Bachillerato, Dirección de Sistemas Abiertos.

José Ma. Rico, Núm. 221, Edificio “B”, Planta Baja, Colonia del Valle, Delegación Benito Juárez, C.P. 03100, México, D.F. Tel. 53-28-10-97 exts. 19800, 19850 y 19888

Correos electrónicos:
bjimenez@sep.gob.mx

sechavez@sep.gob.mx

eloisat@sep.gob.mx

BASE LEGAL

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo Tercero. Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación del 5 de marzo de 1993.

· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, Diario Oficial de la Federación del 29 de diciembre de 1976. Reforma del 13 de marzo de 2002.

· Ley General de Educación, Diario Oficial de la Federación del 13 de julio de 1993.

· Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Diario Oficial de la Federación del 29 de julio de 1994.

· Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, Diario Oficial de la Federación del 13 de marzo de 2002.

· Ley Federal de Derechos vigente.

· Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, Diario Oficial de la Federación del 8 de febrero de 1984.

· Ley para la Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes, Diario Oficial de la Federación del 29 de mayo de 2000.

· Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, Diario Oficial de la Federación del 20 de diciembre de 2002.

· Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, Diario Oficial de la Federación del 30 de mayo del 2001.

· Programa Nacional de Educación 2001-2006.

· Manual General de Organización de la Secretaría de Educación Pública, Diario Oficial de la Federación del 16 de diciembre de 1994.

· Manual de Identidad Gráfica, Presidencia de la República, México, 1º de junio de 2002.

· Acuerdo Núm. 17 por el que se establecen las normas a que deberán sujetarse los procedimientos de evaluación del aprendizaje en los distintos tipos y modalidades de la educación bajo el control de la Secretaría de Educación Pública, Diario Oficial de la Federación del 28 de agosto de 1978.

· Acuerdo Núm. 71 por el que se determinan los objetivos y contenidos del ciclo de Bachillerato, Diario Oficial de la Federación del 28 de mayo de 1982.

· Acuerdo Núm. 77 por el que se adiciona el diverso número 71 que determina objetivos y contenidos del ciclo de Bachillerato, Diario Oficial de la Federación del 21 de septiembre de 1982.

· Acuerdo para la adopción y uso por la Administración Pública Federal de la Clave Única de Registro de Población, Diario Oficial de la Federación del 23 de octubre de 1996.

· Acuerdo No. 1/SPC por el que se suprime el trámite de dispensa de violación de ciclo, Diario Oficial de la Federación del 17 de diciembre de 1997.

· Acuerdo número 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se ajustarán la revalidación de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, así como los procedimientos por medio de los cuales se acreditarán conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificación referido a la formación para el trabajo, Diario Oficial de la Federación del 30 de octubre de 2000.

· Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2003, Capítulo III de las Disposiciones de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria, Diario Oficial de la Federación del 30 de diciembre de 2002.

· Convenios de Transferencia del Subsistema de Preparatoria Abierta, suscritos entre la Secretaría de Educación Pública y los Gobiernos de los Estados de la República Mexicana.

· Manual de Normas para el Análisis y Seguimiento de los Documentos de Certificación. Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación. Dirección de Acreditación y Certificación. Marzo de 2003.

I. OBJETIVO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

Establecer y difundir las normas que deben aplicarse en el registro y control durante los procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación para el Subsistema de Preparatoria Abierta.

II. NORMAS GENERALES

1. La aplicación y operación de estas normas son de observancia obligatoria para las personas involucradas en el proceso de registro y control.

2. La Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación (DGAIR), en coordinación con la Dirección General del Bachillerato (DGB) deben:

a) Establecer y difundir las normas para la operación del Subsistema de Preparatoria Abierta.

b) Supervisar el cumplimiento de las normas y la operación de los procedimientos, así como proporcionar la asesoría necesaria.

c) Evaluar periódicamente la operación del Subsistema de Preparatoria Abierta e interpretar y resolver conjuntamente los casos no previstos en el presente documento.

d) Evaluar la aplicación de las normas en las entidades de la República Mexicana, a fin de verificar el apego a las mismas y a los procedimientos de registro y control.

3. La Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación debe:

a) Proporcionar a la Dirección General del Bachillerato los formatos de certificación de manera oportuna y en cantidad suficiente.

b) Realizar la evaluación de la aplicación de las normas a la Dirección General del Bachillerato, así como del uso dado a los formatos de certificación en sus aspectos cuantitativos y cualitativos.

4. La Dirección General del Bachillerato debe:

a) Proporcionar a las áreas responsables de la emisión de documentos de certificación del Subsistema de Preparatoria Abierta de los estados, los formatos de certificación de manera oportuna y en cantidad suficiente.

b) Verificar el uso dado a los formatos de certificación en sus aspectos cualitativos y cuantitativos en las entidades de la República.

c) Analizar la aplicación de las normas en las entidades de la República Mexicana, a fin de verificar el apego a las mismas y a los procesos de registro y control.

d) Diseñar, reproducir y distribuir a las oficinas de Preparatoria Abierta en el Distrito Federal, los formatos de apoyo e instructivos de llenado que se utilizan en los procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación, así como el material de difusión para el Subsistema de Preparatoria Abierta.

e) Proporcionar a las áreas responsables de la operación del servicio de Preparatoria Abierta de los estados, los modelos de formatos de apoyo y lineamientos para el material de difusión.

f) Establecer y distribuir cuatrimestralmente el calendario de actividades a desarrollar entre la Dirección de Sistemas Abiertos y las Oficinas de Preparatoria Abierta en los Estados.

g) Comprobar ante la DGAIR el uso y destino de los formatos de certificación asignados anualmente.

5. El Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe:

a) Aplicar las normas para la operación del Subsistema de Preparatoria Abierta.

b) Proporcionar a los interesados la información que requieran acerca del Subsistema.

c) Difundir en la entidad las características y ventajas que ofrece el Subsistema de Preparatoria Abierta, apoyándose en el material que para tal efecto elabore, así como el que le proporcione la Dirección General del Bachillerato.

d) Supervisar la operación del servicio y el uso de los instrumentos de evaluación de acuerdo con los lineamientos establecidos.

e) Proporcionar a la DGAIR y a la DGB la información que se genere en el proceso de registro y control, en los procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación, la cual es de su absoluta responsabilidad.

f) Brindar las facilidades necesarias al personal de la DGAIR y de la DGB para que éstas lleven a cabo los procesos de revisión, análisis y evaluación correspondientes.

6. Los casos no comprendidos en las normas deberán remitirse, mediante oficio, a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, a fin de dictaminar su resolución.

7. Este documento es de consulta permanente y forma parte de las normas oficiales establecidas por la Secretaría de Educación Pública, por lo que debe permanecer en el Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, para la consulta del personal que así lo requiera.

8. Cuando se tenga duda respecto a la validez de los documentos de certificación presentados por los estudiantes para efectuar algún trámite en el servicio educativo, deberá verificarse su autenticidad a través de la institución o autoridad que corresponda.

De comprobarse que la documentación es falsa, se anulará el trámite y se dará parte a las autoridades competentes para los efectos legales que procedan.

Si lo apócrifo del documento se descubre con posterioridad a la acreditación de asignaturas, y no se produce una aclaración satisfactoria, se deberá proceder, además de los efectos legales correspondientes, a anular las calificaciones obtenidas.

9. El uso indebido y la falsificación de los documentos de certificación, de apoyo al registro y control y sellos oficiales, deberán reportarse por escrito ante las instancias jurídicas correspondientes para que éstas ejerciten las acciones penales y administrativas a las que hubiere lugar.

10. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, deberá realizar un seguimiento de las actas administrativas levantadas ante las instancias jurídicas correspondientes sobre la presentación y/o uso indebido y la falsificación de los documentos de certificación, de apoyo al registro y control y sellos oficiales.

11. Las Normas y Anexos de Registro y Control para el Subsistema de Preparatoria Abierta (Julio del 2003), entrarán en vigor a partir del 15 de julio del 2003, para regular los procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación de estudios que deberán aplicar las áreas responsables de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en las entidades federativas.

12. A partir de la implantación de este documento, se abrogan las Normas y Anexos de Registro y Control del Subsistema de Preparatoria Abierta vigentes a partir del 15 de julio del 2002.

III. PREINSCRIPCIÓN

a) Objetivo

Regular y controlar el proceso de preinscripción de los aspirantes a ingresar al Subsistema de Preparatoria Abierta, con el fin de proporcionar la información necesaria respecto a los derechos y obligaciones del usuario, así como obtener los datos requeridos para la planeación del Subsistema con base en la población atendida.

b) Normas

1. La preinscripción al Subsistema de Preparatoria Abierta la realiza el aspirante en los periodos establecidos en el calendario que para tal efecto elabora cuatrimestralmente el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta. Dicho calendario debe enviarse a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

2. Es obligatorio que el aspirante asista a una plática informativa para que conozca las características del Subsistema, sus aspectos académicos, administrativos y la operación del mismo, así como las responsabilidades y derechos que adquiere. Los lineamientos para dicha plática los proporciona la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB y es responsabilidad de cada entidad instrumentar su operación (consultar anexo 1).

3. Para registrarse en la plática informativa el aspirante deberá presentar identificación oficial vigente con fotografía (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Licencia de Conducir o Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria en caso de ser menor de edad).

4. El aspirante podrá registrarse en la oficina de Preparatoria Abierta, centro de asesoría con autorización para impartir la plática o centro de servicios que más le convenga. Asimismo, podrá elegir de acuerdo con sus posibilidades y con el calendario establecido por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta el lugar, fecha y horario para asistir a la plática.

5. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá informar por escrito al aspirante el lugar, hora y fecha en que asistirá a la plática informativa, una vez que éste se haya registrado.

6. Para asistir a la plática informativa es necesario que el aspirante presente:

a) Identificación oficial vigente con fotografía (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Licencia de Conducir o Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria en caso de ser menor de edad).

b) Comprobante de registro para asistir a la plática, debidamente llenado y firmado por el responsable de la preinscripción.

7. Al concluir la plática informativa el aspirante recibirá el comprobante de asistencia firmado por la persona responsable de impartirla y el material de difusión.

8. El aspirante que asistió a la plática informativa tendrá la opción de inscribirse al Subsistema de Preparatoria Abierta en un término no mayor de un mes, de no hacerlo en ese periodo tendrá que volver a tomar dicha plática. No se proporcionan duplicados de los comprobantes de registro y de asistencia a la plática.

9. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta enviará a la Dirección de Sistemas Abiertos las estadísticas cuatrimestrales y anuales de los aspirantes registrados, de los que asistieron a la plática y de los que se inscribieron al Subsistema.

10. Los centros de asesoría tanto particulares como sociales con autorización para impartir la plática informativa deberán apegarse a lo establecido en las normas de este apartado.

11. Los centros de asesoría tanto particulares como sociales con autorización, deberán proporcionar al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad o a la Dirección de Sistemas Abiertos en el Distrito Federal la información que genere la preinscripción, la cual es de su absoluta responsabilidad.

12. Los centros de asesoría tanto particulares como sociales deberán brindar las facilidades al personal designado por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad y/o de la Dirección General del Bachillerato para que lleve a cabo las visitas de apoyo y asesoría que se requieran.

SANCIONES

13. El aspirante no tendrá derecho a asistir a la plática informativa cuando:

a) Se presente después del día y de la hora señalados para impartirla.

b) No presente el comprobante de registro para asistir a la plática informativa y una identificación oficial vigente con fotografía (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Licencia de Conducir, Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria en caso de ser menor de edad), en original.

14. El aspirante que después de haber asistido a la plática informativa no se inscriba al Subsistema de Preparatoria Abierta en el término de un mes, deberá tomar nuevamente dicha plática.

15. No se permitirá la inscripción al Subsistema de Preparatoria Abierta durante seis meses al aspirante que sea suplantado en la plática informativa.

IV. INSCRIPCIÓN

a) Objetivo

Regular y controlar el proceso de inscripción de los aspirantes al Subsistema de Preparatoria Abierta, con el propósito de iniciar su historial académico.

b) Normas

1. La inscripción al Subsistema de Preparatoria Abierta la realiza el aspirante en los periodos establecidos en el calendario que para tal efecto establece cada entidad, el cual puede ser el de solicitud y presentación de exámenes o uno permanente. Dicho calendario debe enviarse a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

2. Una vez recibida la plática informativa, el aspirante que decida inscribirse deberá presentar la siguiente documentación:

a) Comprobante de asistencia a la plática, firmado por el responsable de impartirla.

b) Solicitud de Inscripción con los datos completos y correctos.

c) Copia certificada del Acta de Nacimiento o documento legal equivalente en original y copia2.

d) Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria, en original y copia.

e) Dos fotografías tamaño infantil recientes e iguales, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

f) Cédula de datos de ingreso con la información completa.

g) Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de contar con ella, en original y copia.

h) Identificación oficial vigente con fotografía (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria, en caso de ser menor de edad), en original. Cuando no cuente con identificación oficial puede presentar Licencia de Conducir o identificación del trabajo.

3. Es requisito indispensable para la inscripción, que los aspirantes que cursaron educación secundaria en algún subsistema diferente al de la Secretaría de Educación Pública presenten además, en original y copia:

a) Resolución de Equivalencia de Estudios, expedida por la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en los estados, o por la Dirección General de Operación de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

b) El documento de certificación que sirvió de antecedente para la emisión de la Resolución de Equivalencia.
4. En caso de que el aspirante haya cursado estudios de bachillerato en algún subsistema del tipo medio superior diferente al de Preparatoria Abierta y desee que se le reconozcan, debe presentar original y copia de:

a) Resolución de Equivalencia de Estudios3, expedida por la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en los Estados, o por la Dirección General del Bachillerato en el Distrito Federal.

b) El documento de certificación que sirvió de antecedente para la emisión de la Resolución de Equivalencia.

5. Es requisito indispensable para la inscripción, que los aspirantes que provengan del extranjero presenten los documentos establecidos en la norma 2, en original y copia, además de:

a) Resolución de Revalidación de Estudios de Secundaria, en original y copia, expedida por la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en los Estados, o por la Dirección General de Operación de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

b) En caso de que hayan cursado estudios de bachillerato en el extranjero, deben presentar Resolución de Revalidación de Estudios expedida por la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en los Estados, o por la Dirección General del Bachillerato en el Distrito Federal, en original y copia.

c) El (los) documento(s) de certificación que sirvió (sirvieron) de antecedente para la emisión de la(s) resolución(es) con la(s) traducción(es) correspondiente(s), en su caso.

d) Comprobante de estancia legal en el país expedido por la Secretaría de Gobernación, en original y copia, en el que se especifique su calidad migratoria como residente o estudiante, salvo en caso de menores de edad quienes teniendo calidad migratoria de visitantes, podrán realizar estudios en el país siendo dependientes económicos de sus padres.

e) Traducción del Acta de Nacimiento4, en su caso.

6. Los aspirantes nacionales y extranjeros que hayan cursado estudios de bachillerato en otro subsistema del tipo medio superior, que deseen les sean reconocidos y no cuenten al momento de la inscripción al Subsistema con la Resolución de Equivalencia y/o Revalidación de Estudios, tendrán la posibilidad de presentarlos en un término no mayor de 6 meses, previa firma de una carta compromiso.

7. Los aspirantes que estén internos en los Centros de Readaptación Social o Centros de Readaptación Juvenil deberán sujetarse a lo establecido en las normas 2, 3 y 4 de este apartado.

8. Los documentos originales se regresan al aspirante cuando hayan sido revisados, confrontados con las copias y éstas últimas sean firmadas y selladas por el personal encargado de la inscripción. Los centros de asesoría particulares o sociales que proporcionen el servicio de gestoría por ningún motivo podrán retener documentos originales.

9. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá abrir un expediente a los aspirantes extranjeros, con las copias de los documentos que presentan a fin de verificar la vigencia de su estancia legal en el país, antes de otorgarles derecho a examen. La prestación del servicio dependerá de la vigencia marcada en el documento de estancia legal.

10. El estudiante extranjero únicamente solicitará exámenes en la oficina en que se inscribió, a fin de tener control estricto sobre la vigencia de su estancia legal en el país y, en general, sobre su expediente. En caso de que por algún motivo requiera cambiar de oficina, deberá notificarlo previamente a fin de que sea trasladado su expediente.

11. En caso de que el estudiante no cuente con la Clave Única de Registro de Población (CURP), el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá proporcionar la orientación necesaria para su trámite, una vez autorizada la inscripción. En tanto se asigne la CURP con sus 18 caracteres por la Secretaría de Gobernación, deberá utilizarse el segmento raíz con sus 16 posiciones autogenerables.

12. No es requisito para los aspirantes que se inscriben en el Subsistema de Preparatoria Abierta solicitar examen en el momento de la inscripción.

13. Una vez que el aspirante cumpla con los requisitos, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta asigna el número de matrícula, el cual es único e intransferible, le permite efectuar cualquier trámite en el Subsistema hasta que egrese y tiene validez en todo el país (Ver anexo 4).

14. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, en caso de detectar o ser informado por el estudiante de la asignación de más de un número de matrícula, deberá integrar el historial académico del estudiante con la primera matrícula proporcionada y cancelar las posteriores, informando al estudiante la matrícula que deberá utilizar hasta concluir sus estudios. Para ello deberá cubrir los requisitos establecidos en la norma 41 inciso b) de la etapa de acreditación.

15. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, en caso de detectar o ser informado por el estudiante de la duplicidad de matrícula con algún otro estudiante, deberá identificar la que corresponde a cada uno de ellos e integrar a éstas el historial académico respectivo. Los documentos necesarios para solicitar el servicio se establecen en la norma 41 inciso b) de la etapa de acreditación.

16. A cada estudiante se le elabora la Credencial de Preparatoria Abierta y es válida a nivel nacional e indispensable para efectuar cualquier trámite dentro del Subsistema. La Credencial de Preparatoria Abierta se entrega al estudiante a más tardar en el momento de solicitar el primer examen.

En el caso de las normas 14 y 15 se recogen las credenciales y se emite una nueva con la matrícula correcta.

17. En caso de extravío y a solicitud del interesado, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta expide duplicado de la Credencial de Preparatoria Abierta, para lo cual el estudiante deberá presentar lo siguiente:

a) Identificación oficial vigente (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria en el caso de ser menor de edad). Cuando no cuente con identificación oficial puede presentar Licencia de Conducir o identificación del trabajo.

b) Solicitud de servicios, debidamente llenada.

c) Dos fotografías tamaño infantil reciente, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

d) Comprobante de pago de derechos conforme al procedimiento interno y a la tarifa establecida por la Ley Federal de Derechos vigente.

18. El duplicado de Credencial de Preparatoria Abierta se emitirá en un plazo máximo de 5 días hábiles.

19. La Credencial de Preparatoria Abierta tendrá una vigencia de dos años, tiempo después del cual el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe emitir otra, para ello el estudiante deberá presentar:

a) Una fotografía tamaño infantil reciente, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

b) La Credencial de Preparatoria Abierta vencida.

En el caso de renovación de la credencial por pérdida de vigencia, el servicio no tendrá costo.

20. Para el caso de estudiantes que cambian de entidad, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad receptora deberá expedir una nueva credencial, recoger y cancelar la(s) anterior(es). Para ello deberá cubrir los requisitos establecidos en la norma 11 de acreditación.

21. Los centros de asesoría particulares o sociales que proporcionen el servicio de gestoría deberán presentar los documentos de los estudiantes que se establecen como requisitos de inscripción en las normas de este apartado.

SANCIONES

22. No podrá inscribirse al Subsistema de Preparatoria Abierta, el aspirante que:

a) No presente el comprobante de asistencia a la plática informativa debidamente llenado y firmado por el responsable de impartirla.

b) No presente la documentación completa establecida como requisito.

c) Presente documentación apócrifa o alterada.

23. No podrá inscribirse al Subsistema durante seis meses, cuando esté sancionado por suplantación o por haber presentado documentos apócrifos en la plática informativa.

V. ACREDITACIÓN

a) Objetivo

Establecer los requisitos para el reconocimiento oficial de la aprobación de una asignatura o del nivel educativo; regular la organización y aplicación de exámenes y controlar el registro de calificaciones del estudiante de Preparatoria Abierta para integrar y dar seguimiento a su historial académico.

b) Normas

1. La acreditación de cada una de las asignaturas que comprenden el plan de estudios del Subsistema de Preparatoria Abierta, se efectúa mediante la presentación y aprobación de un examen.

2. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta es el encargado de que la información generada durante el proceso de acreditación sea oportuna y veraz.

3. La solicitud y aplicación de exámenes se efectúa en las fechas establecidas por la Dirección General del Bachillerato en los calendarios vigentes de solicitud y presentación tanto de exámenes ordinarios como de extemporáneos. Cualquier cambio o modificación que se realice a los calendarios será sujeto de autorización por parte de la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, por lo que deberá notificarse por escrito.

SOLICITUD DE EXÁMENES

4. El estudiante tendrá derecho a solicitar aplicación de examen cuando cumpla con los siguientes requisitos:

a) Presente su Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

b) Llene la Solicitud de Examen. La firma en ésta debe coincidir con la que aparece en la Credencial de Preparatoria Abierta.

c) Cubra el pago de derechos por cada examen solicitado, conforme al procedimiento interno y a la tarifa establecida por la Ley Federal de Derechos vigente.

5. Los trámites de solicitud de exámenes sólo podrá realizarlos el estudiante. En caso de estar imposibilitado por cuestiones de salud o laborales, podrá ser representado por alguno de los padres, tutor o familiar cercano, quien deberá cubrir los siguientes requisitos:

a) Identificación oficial vigente del padre, tutor o familiar cercano (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional) original y copia.

b) Carta poder en la que se especifique la vigencia de la misma y cuyo periodo no exceda de 6 meses.

c) Credencial de Preparatoria Abierta vigente del estudiante, original y copia.

d) Solicitud de examen con los datos completos, correctos y firmada por el estudiante.

e) Comprobante de pago de derechos por solicitud de examen(es), conforme al procedimiento interno y a la tarifa establecida por la Ley Federal de Derechos vigente.

6. Los estudiantes que solicitan exámenes a través de los centros de asesoría particulares y sociales se apegarán a los requisitos establecidos en la norma 4 de este apartado.

7. Los estudiantes que presenten examen por primera vez, sólo podrán solicitar dos asignaturas como máximo. Si no han cursado estudios de tipo medio superior en otros subsistemas, las asignaturas solicitadas deberán ser del primer semestre.

8. Los centros de asesoría sociales pueden llevar a cabo la aplicación de exámenes en sus instalaciones siempre y cuando éstas cumplan con los requisitos y características establecidas en las “Disposiciones Técnicas para la Operación de los Servicios de Gestoría de Trámites y Asesoría Para el Aprendizaje que del Subsistema de Preparatoria Abierta se Ofrecen en los Centros de Asesoría” y cuenten con la autorización correspondiente.

9. Los centros de asesoría sociales que cuenten con autorización para aplicar exámenes en su propia sede, deberán solicitar un mínimo de ocho exámenes por horario ó 32 por fase.

10. Se retirará la autorización de aplicación de exámenes en sus propias sedes a los centros de asesoría sociales cuando en dos fases no cubran los requisitos de número de exámenes establecido en la norma 9 de este apartado. Para su restablecimiento, es necesario que en un periodo de seis meses posteriores a la suspensión del servicio, cuente con la demanda requerida.

11. En caso de solicitud de examen de estudiantes que hayan acreditado asignaturas del Subsistema de Preparatoria Abierta en otra entidad, tendrán que presentar para su registro o alta en la entidad, además de los documentos establecidos en la norma 4, en original y copia, lo siguiente:

a) Certificación de estudios parcial; de no contar con ésta, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad receptora deberá solicitar el respaldo académico respectivo al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad de origen, sin negarle el derecho a la solicitud y presentación de examen. El estudiante que cambie de entidad, podrá solicitar por escrito al área receptora, que tramite la emisión del documento de certificación en la entidad de origen, para lo cual deberá presentar los requisitos establecidos en la norma 10 inciso c) de la etapa de certificación. El estudiante deberá presentar el documento de certificación de estudios parciales en un término no mayor de 3 meses, previa firma de una carta compromiso.

b) Formato de Solicitud de Ingreso al Subsistema (PA-1) con los datos completos y correctos.

c) Dos fotografías tamaño infantil recientes e iguales, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

d) Resolución de equivalencia y/o revalidación de estudios de educación media superior, en su caso, en original y copia.

e) Documento de certificación que sirvió de antecedente para la emisión de las resoluciones, así como las traducciones correspondientes, en original y copia.

f) Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de contar con ella, en original y copia.

g) Credencial de Preparatoria Abierta de la entidad de origen.

El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad receptora debe verificar con la entidad de origen que el estudiante no sea sujeto de suspensión temporal o baja del Subsistema, por lo que se notificará al estudiante que no será considerado el trámite en caso de que esté sancionado.

12. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta recogerá la credencial de la entidad de origen y emitirá una nueva credencial de acuerdo al procedimiento establecido.

13. El estudiante puede solicitar exámenes de asignaturas que correspondan al mismo o a diferentes semestres, siempre y cuando no estén programados en la misma fecha y horario.

14. El estudiante puede solicitar y presentar como máximo cuatro asignaturas por fase de aplicación en el caso de exámenes ordinarios, para el de extemporáneos 8 máximo por etapa. En caso de que un estudiante solicite y/o presente más asignaturas de las establecidas, se cancelarán todos los exámenes presentados en la etapa correspondiente.

15. El número de oportunidades para que el estudiante acredite cada asignatura es ilimitado, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos.

16. Quedan exentos del pago de derechos por examen solicitado:

a) El personal adscrito, jubilados o pensionados de la Secretaría de Educación Pública, Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en el Estado, del cual depende la operación del Subsistema de Preparatoria Abierta; para ello, deberá presentar la credencial vigente de la institución donde labora y el talón de pago más reciente.

b) Los estudiantes internos en los Centros de Readaptación Social o Centros de Readaptación Juvenil, quienes conservarán la exención incluso cuando obtengan su libertad.

La exención del pago será retirada a exinternos, personal y jubilados o pensionados del sector educativo cuando no acrediten un mínimo de ocho asignaturas por año. Para su restablecimiento, es necesario acreditar un mínimo de cuatro asignaturas en los seis meses posteriores a la suspensión de la exención de pago.

A fin de llevar un control estricto de la exención de pagos, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá renovar la exención de cada estudiante una vez al año. Para ello, puede apoyarse en el formato de solicitud de ingreso (PA-1) y/o en el historial académico, según corresponda. La información relativa a la exención de pagos debe ser reportada cuatrimestralmente a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

17. Se autoriza la aplicación extemporánea de examen(es) en los siguientes casos:

a) Por apoyo al egreso. El estudiante puede solicitar el servicio siempre y cuando tenga acreditadas un mínimo de 25 asignaturas del área de estudio correspondiente y presente:

· Solicitud de ingreso al programa de extemporáneos debidamente autorizada.

· Informes de calificaciones que comprueben la acreditación de las 25 asignaturas.

· Copia de la Resolución de Equivalencia y/o Revalidación de Estudios, en su caso.

· Copia del documento de certificación que sirvió de antecedente para la emisión de las resoluciones y las traducciones correspondientes, en su caso.

· Copia del Certificado Parcial de estudios cuando provenga de otra entidad.

b) Por renuncia de calificaciones aprobatorias (consultar normas 40 a 44 de este apartado).

c) A personas discapacitadas.

d) Al personal adscrito al Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta (la aplicación extemporánea es la única forma de presentar exámenes).

18. Los estudiantes que soliciten exámenes extemporáneos por apoyo al egreso o por renuncia de calificaciones aprobatorias, tienen oportunidad de solicitar la aplicación de cada asignatura hasta en tres ocasiones. De no acreditarlas, se sujetarán a las fechas y horarios establecidos en el Calendario de Solicitud y Presentación de Exámenes ordinarios vigente.

19. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe elaborar un informe estadístico cuatrimestral, en el que se indique el número de veces que cada estudiante solicita y presenta una asignatura y el índice de acreditación en el programa de extemporáneos.

20. Los estudiantes que presenten exámenes extemporáneos por apoyo al egreso o por renuncia de calificaciones aprobatorias, no podrán solicitar y presentar exámenes en etapa ordinaria. En caso de que un estudiante solicite y/o presente examen de la misma asignatura en calendario extemporáneo y ordinario, se cancelarán ambos.

21. En todos los casos mencionados en las normas, los estudiantes deben cumplir con los requisitos para la solicitud de aplicación de examen; excepto el de pago de derechos para el personal del sector educativo, pensionados, jubilados y para los estudiantes que estén o hayan estado internos en un Centro de Readaptación Social o Juvenil.

22. La autorización de las solicitudes de exámenes extemporáneos la otorga el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en el estado y en el Distrito Federal el Jefe del Departamento de Operación del Servicio al Usuario de la Dirección de Sistemas Abiertos y los responsables de centros de servicios de la DGB.

PARA LA ORGANIZACIÓN Y APLICACIÓN DE EXÁMENES

23. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, deberá enviar la demanda de exámenes a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB en las fechas establecidas en el Calendario de Actividades vigente de exámenes ordinarios y extemporáneos a desarrollar entre la Dirección y las Oficinas de Preparatoria Abierta en los Estados.

24. Los centros de asesoría sociales y particulares se apegarán al calendario establecido por la Dirección General del Bachillerato, para la solicitud y presentación de exámenes.

25. La Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, proporciona los materiales de aplicación de exámenes al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, quien debe resguardarlos en un lugar seguro dentro de sus instalaciones, para asegurar la confiabilidad de la información.

26. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe verificar el estricto apego a las normas establecidas en el presente documento por parte del personal y colaboradores voluntarios involucrados en la aplicación de exámenes, para lo cual debe establecer una estrategia de supervisión permanente de acuerdo con las condiciones de operación propias de la entidad.

27. El extravío de cuadernillos de preguntas amerita levantar Acta Administrativa ante el Área Jurídica que corresponda:

a) Si la irregularidad se presenta dentro de las instalaciones del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se deberá levantar el Acta ante la instancia jurídica de la institución.

b) Si la irregularidad se presenta fuera de las instalaciones del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se deberá levantar el Acta ante el Ministerio Público.

28. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe organizar la aplicación, considerando lo siguiente:

a) Establecer sedes de aplicación.

· Gestionar, previa a la aplicación, la autorización ante las áreas educativas correspondientes para la utilización de las instalaciones seleccionadas (consultar anexo 5).

· Cada sede de aplicación se integrará con tantos grupos como lo permita la disponibilidad y condiciones de las instalaciones seleccionadas.

b) Formar los grupos de aplicación.

· Cada grupo de aplicación se conforma con un máximo de 30 estudiantes.

c) Reclutar, seleccionar, capacitar y asignar a los participantes en la aplicación de exámenes (consultar anexo 6), considerando:

· Un Coordinador de Sede responsable de la aplicación.

· Un Coordinador de Grupo responsable por cada cinco grupos.

· Un Aplicador por cada 15 estudiantes.

d) Integrar por sede de aplicación lo siguiente:

· Cuadernillos de preguntas.

· Hojas de respuestas.

· Listas de asistencia de participantes en la aplicación y de estudiantes.

· Material de apoyo (lápices, gises, borrador, etc.).

· Relación de material de apoyo y de examen.

29. Los coordinadores y aplicadores deberán dar el uso adecuado al material de acuerdo a los lineamientos para la organización de la aplicación de exámenes establecidos por la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB (consultar anexo 6).

30. Los coordinadores y los aplicadores de exámenes no podrán fungir como calificadores y no tendrán vinculación con actividades relacionadas con la calificación y la certificación.

31. Los gestores y personas que desempeñan actividades en los centros de asesoría sociales o particulares no podrán participar ni intervenir en el proceso de aplicación de exámenes.

32. Tiene derecho a presentar examen el estudiante que cumpla con lo siguiente:

a) Se presente en el lugar, fecha y horario establecidos en la Solicitud de Examen (No hay tolerancia).

b) Presente su Credencial de Preparatoria Abierta vigente. En caso de no contar con ella, muestre otra identificación oficial vigente con fotografía y firma (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria, éste sólo en caso de ser menor de edad).

c) Presente copia de la Solicitud de Examen de la etapa correspondiente con los datos completos y correctos.

En caso de que el estudiante no se presente, deberá volver a pagar el examen. No hay reposición.

33. El Coordinador de Sede debe regresar al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta el material y la documentación generada durante la aplicación de exámenes, el día establecido por éste (consultar anexo 6).

34. Los coordinadores y aplicadores son corresponsables de la elaboración del informe que se emita sobre la aplicación.

35. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta levantará Acta de Irregularidades, o bien la validará en caso de que durante el desarrollo de la aplicación de exámenes se presente alguna anomalía y aplicará la sanción correspondiente.

36. Las irregularidades que se presenten durante la aplicación y las sanciones que se dicten, deberán enviarse a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, mediante oficio, para su conocimiento a más tardar quince días hábiles después de cada fase de aplicación de exámenes, quien notificará a nivel nacional los casos de estudiantes suspendidos temporal o definitivamente del Subsistema. Asimismo, todos aquellos casos de irregularidades y/o sanción no comprendidos en las normas deberán enviarse a la Dirección de Sistemas Abiertos para su atención.

37. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá notificar por escrito al estudiante en un término no mayor a 10 días hábiles sobre la sanción de la que ha sido objeto. Dicha sanción procederá aun cuando el estudiante no acuda a recoger la notificación correspondiente.

ASIGNACIÓN DE CALIFICACIONES

38. La asignación de calificaciones se sujeta a las normas de evaluación establecidas en el Acuerdo Núm. 17; la escala de calificaciones es numérica, del 5 al 10, con la siguiente interpretación:

10
Excelente

9
Muy Bien

8
Bien

7
Regular

6
Suficiente

5
No Suficiente

39. Las calificaciones obtenidas por el estudiante se notifican mediante el Informe de Calificaciones en un plazo máximo de treinta días hábiles después de aplicado(s) el(los) examen(es), previa presentación de la Solicitud de Examen y Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

SERVICIOS

40. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta proporciona el servicio de aclaración de resultados por omisión y/o revisión administrativa de calificaciones reprobatorias al estudiante que presente:

a) Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos, en un plazo no mayor de tres meses después de haber realizado el examen.

b) Solicitud de Examen de la(s) asignatura(s) de la(s) que requiere aclaración.

c) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

d) Original del Informe de Calificaciones en caso de revisión.

El resultado del servicio de aclaración es proporcionado al estudiante por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en un plazo no mayor a treinta días hábiles después de solicitado el servicio. La revisión no debe realizarse en presencia del estudiante.

41. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta proporciona el servicio de actualización del historial académico, en caso de:

a) Corrección de nombre, área o matrícula. Para ello, el estudiante debe presentar:

· Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

· Copia certificada del Acta de Nacimiento, original y copia.

· Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

· Informes de Calificaciones; en caso de no contar con ellos, Solicitud de Examen de la(s) asignatura(s).

· Original y copia de la Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de contar con ella.

b) Contar con dos matrículas diferentes. Para ello deberá entregar:

· Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

· Informes de Calificaciones; original y copia; en caso de no contar con ellos, copia de la Solicitud de Examen de la(s) asignatura(s) de la(s) que requiere actualización.

· Credenciales de Preparatoria Abierta de cada una de las matrículas asignadas.

· Dos fotografías recientes, iguales, tamaño infantil, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

· Identificación oficial vigente (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional) original y copia.

· Acta de Nacimiento original y copia.

· Original y copia de la Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de contar con ella.

c) Tener calificaciones amparadas por Resolución de Equivalencia, Revalidación de Estudios y/o certificado parcial emitido por otra entidad. En este caso el estudiante debe entregar:

· Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

· Resolución de Equivalencia y/o Revalidación de Estudios (en su caso), original y copia.

· Certificación que sirvió como antecedente para la emisión de la equivalencia y/o revalidación de estudios, y traducción correspondiente, original y copia.

· Certificación de Estudios parciales, en caso de tener estudios de Preparatoria Abierta en otra entidad, original y copia.

· Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

· Original y copia de la Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de contar con ella.

El resultado del servicio de actualización del historial académico es proporcionado al estudiante por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en un plazo no mayor a diez días hábiles después de solicitado el servicio. Si el estudiante no presenta todos los documentos establecidos como requisito, el tiempo de respuesta dependerá del grado de dificultad para la localización de los antecedentes.

Los originales se devuelven después de haber verificado la información y de haber firmado y sellado de cotejo las copias fotostáticas.

42. Los centros de asesoría sociales pueden proporcionar los servicios de solicitud de exámenes, entrega de informes de calificaciones, trámites de actualización del historial académico y aclaración de resultados, siempre y cuando tengan autorización para ello y presenten los requisitos establecidos para cada uno de los servicios.

43. Los centros de asesoría particulares pueden proporcionar únicamente los servicios de solicitud de exámenes y entrega de informes de calificaciones.

44. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta proporciona el servicio de revisión académica, siempre y cuando cuente con asesores académicos de la(s) asignatura(s) y/o campo de conocimiento y éste tenga el manejo de los objetivos y material didáctico que se utiliza en el Subsistema.

45. En caso de proporcionar el servicio de revisión académica, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá notificar mediante oficio a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, sobre las asignaturas y los asesores que proporcionan el servicio.

46. Previo a la realización de la revisión académica, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y el asesor académico de la asignatura de que se trate, deberán revisar la Hoja de Respuestas, plantilla y cuadernillo de preguntas para verificar que no haya existido error en la calificación.

En caso de encontrar diferencias entre la plantilla y el cuadernillo de examen, solicita por escrito a la Dirección de Sistemas Abiertos revisión de contenido.

47. La revisión académica se le proporciona al estudiante que haya reprobado por lo menos en tres ocasiones una asignatura. Para ello deberá presentar:

a) Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos, en un plazo no mayor de 3 meses después de haber realizado el examen.

b) Solicitud de Examen de la asignatura de la que requiere revisión académica.

c) Original del Informe de Calificaciones.

d) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

La revisión académica deberá realizarla el asesor de la asignatura y/o campo de conocimientos correspondiente, en presencia del responsable del área académica o el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta; al concluir ésta el asesor debe emitir un diagnóstico por escrito.

El diagnóstico deberá ser respaldado con la firma del asesor que llevó a cabo la revisión y el responsable del área académica o el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta. El resultado es proporcionado al estudiante en un plazo no mayor a treinta días hábiles después de solicitado el servicio.

48. La revisión académica no puede realizarse en presencia del gestor o asesor de un Centro de Asesoría Social o Particular.

49. El estudiante puede solicitar la renuncia de calificaciones aprobatorias del área de estudio correspondiente, siempre y cuando acredite el total de las asignaturas, lo que comprobará presentando los informes de calificaciones, y no haya tramitado el Certificado de Terminación de Estudios de Preparatoria Abierta. El número de asignaturas a renunciar no debe exceder de seis y podrá presentar exámenes en etapa ordinaria o extemporánea. Sólo podrá renunciar una vez a cada asignatura y deberá presentarlas en la misma entidad donde renunció a éstas.

50. No se podrá renunciar a las asignaturas que están amparadas por una Resolución de Revalidación o de Equivalencia de Estudios o un Certificado de Terminación de Estudios de Preparatoria Abierta obtenido previamente.

51. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta proporciona el servicio de renuncia de calificaciones al estudiante que presente:

a) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

b) Solicitud de renuncia de calificaciones aprobatorias debidamente llenada.

c) Informes de calificaciones de las asignaturas aprobadas, original y copia.

d) Copia de la Resolución de Equivalencia y/o Revalidación de Estudios (en su caso).

e) Copia del documento de certificación que sirvió como antecedente para la emisión de la equivalencia y/o revalidación de estudios y traducción correspondiente.

f) Copia de la Certificación de Estudios parciales, en caso de tener estudios de Preparatoria Abierta en otra entidad.

g) Justificación de la solicitud de renuncia.

h) Original y copia de la Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de contar con ella.

52. La autorización de la renuncia de calificaciones aprobatorias la otorga el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad; en el Distrito Federal, el Subdirector de Operación de la Dirección de Sistemas Abiertos, con base en el dictamen previamente elaborado.

53. Una vez autorizado el trámite de renuncia el estudiante no podrá revocar su solicitud, por lo que deberá presentar las asignaturas motivo de renuncia hasta que sean acreditadas nuevamente.

54. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe llevar un registro de las calificaciones de cada etapa por estudiante, con base en los Listados de Calificaciones. Las Listas de Asistencia al Examen y los Listados de Calificaciones son documentos diferentes.

55. Al término de cada fase de aplicación y una vez procesada la información de la acreditación, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta envía a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, con base en el calendario de actividades de exámenes ordinarios y extemporáneos a desarrollar entre la Dirección de Sistemas Abiertos y las Oficinas de Preparatoria Abierta en los Estados, lo siguiente:

a) Control para la Baja y Destino Final de Cuadernillos de Preguntas y Plantillas respectivamente.

b) Acta(s) de Irregularidades, en su caso.

c) Oficio y relación de estudiantes sancionados.

56. Es obligación del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta enviar a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, la información estadística básica estatal cuatrimestralmente.

57. Los centros de asesoría sociales y particulares deberán proporcionar cuatrimestralmente al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta la información estadística básica que le requiera.

58. Los centros de asesoría sociales y particulares deberán proporcionar las facilidades al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta o personal que éste designe para llevar a cabo las visitas de apoyo y asesoría.

59. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá actualizar permanentemente, el historial académico de los estudiantes.

60. El estudiante que desee cambiar de área podrá acreditar las asignaturas correspondientes al área de su elección, sin necesidad de realizar el trámite de equivalencia de estudios, siempre y cuando lo notifique por escrito al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta. En caso de haber presentado Resolución de Equivalencia y/o Revalidación de Estudios previamente al cambio de área, deberá tramitar una nueva Resolución correspondiente al área de su elección.

BAJA O DESTRUCCIÓN DE LOS DOCUMENTOS QUE GENERA EL SUBSISTEMA

61. Los cuadernillos de preguntas, tanto de exámenes ordinarios como de extemporáneos, deben ser triturados en presencia del titular del Departamento Jurídico o del órgano de control interno que se designe de la Secretaría de Educación en el Estado u Organismo Público Descentralizado, entre el primer y tercer día hábil posterior a la aplicación de los exámenes; con las plantillas de respuestas se seguirá este procedimiento diez días hábiles después de la aplicación. Para tal efecto deberá llenarse el Control para la Baja y Destino Final de Cuadernillos de Preguntas y Plantillas, respectivamente.

En el Distrito Federal se realiza en presencia del Jefe del Departamento de Procesos de Información de la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, una etapa posterior a la aplicación de exámenes.

En caso de que los cuadernillos de preguntas y plantillas de respuestas no sean triturados en el tiempo establecido, se deberá notificar por escrito a la Dirección General del Bachillerato. En tanto se lleva a cabo la trituración deberá verificarse que no haya faltantes; asimismo, el material deberá guardarse perfectamente en cajas, sellarlas, flejarlas y resguardarlas en un lugar seguro y confiable. No debe pasar de dos etapas para que se realice la trituración.

En caso de que la entidad proporcione el servicio de aclaración de resultados y/o revisión académica, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta guarda las plantillas de respuestas y un ejemplar del cuadernillo aplicado durante tres meses, en un lugar seguro resguardando la confiabilidad de la información, asimismo deberá notificar mediante oficio a la Dirección de Sistemas Abiertos sobre la prestación del servicio.

62. Los registros y comprobantes de asistencia a la plática informativa y las hojas de respuestas se conservarán por un periodo de seis meses a partir de la fecha de aplicación de exámenes en la que fueron utilizadas; después de este periodo, podrán destruirse, siempre y cuando la información contenida en las mismas se encuentre respaldada o soportada en algún medio como: rollo microfilmado, microficha, archivo informático o disco magnético.

63. Los formatos de inscripción al Subsistema de Preparatoria Abierta (PA-1) y listas de asistencia, se conservan el tiempo que el estudiante permanezca en él. Se pueden destruir siempre y cuando se tengan los medios para digitalizarlos o microfilmarlos.

64. Las solicitudes de examen deben conservarse por un periodo mínimo de seis meses después de la etapa para la que fueron utilizadas.

65. Los formatos contables (pólizas, cheques, nóminas, fichas de depósito, recibos, facturas, notas de remisión, reportes de ingresos y de egresos) regularmente son manejados por el Departamento de Recursos Financieros; la normatividad para la conservación, baja y destino final de éstos, la opera y determina el área administrativa correspondiente.

66. Los formatos de apoyo y operación interna (control de folios, concentrado de solicitudes de examen, control de inscripción y formación de grupos) deben conservarse por un periodo mínimo de seis meses, después del cual podrán destruirse.

En todos los casos, la baja o destrucción de documentos deberá soportarse con la correspondiente Acta Administrativa.

SANCIONES

67. No procederá el trámite de solicitud de examen en caso de que el estudiante haya solicitado más de un examen programado en la misma fecha y horario. En este caso, no se reintegrará el costo de los otros exámenes involucrados.

68. El estudiante no tendrá derecho a presentar examen cuando:

a) Se presente después del día y la hora señalada para la aplicación del examen. No hay reprogramación o reposición.

b) No presente el comprobante de la solicitud de examen y su Credencial de Preparatoria Abierta vigente o una identificación oficial con fotografía (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria sólo en caso de ser menor de edad ), en original.

c) La solicitud de examen presente alteraciones, enmendaduras, no corresponda a la etapa-fase o no esté debidamente autorizada.

d) Se presente al examen en estado inconveniente o muestre una conducta inadecuada o agresiva hacia los participantes en la aplicación de exámenes o de otros estudiantes.

69. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, cancelará el examen del estudiante cuando éste:

a) Presente exámenes de asignaturas ya acreditadas, sin haber solicitado el trámite de renuncia de calificaciones aprobatorias o sin tener derecho a ella.

b) Presente la misma asignatura en calendario ordinario y extemporáneo.

c) Presente mas de cuatro asignaturas en una fase en el caso de ordinarios y en el de extemporáneos ocho asignaturas por etapa, en cuyo caso se cancelan todos los exámenes presentados.

d) Altere la disciplina del grupo o de la sede durante la aplicación del examen.

e) Se comunique con otros estudiantes durante la aplicación del examen.

f) Utilice material no autorizado para la resolución del examen (cuadernos, libros, calculadoras, etc.).

g) Firme la Hoja de Respuestas o Solicitud de Examen en forma diferente a su credencial.

h) No haya firmado su Hoja de Respuestas y/o Solicitud de Examen.

i) Sea sorprendido copiando.

j) Cuando en el proceso de calificación se detecte coincidencia en un 90% de respuestas o más (tanto las correctas como las incorrectas) en las hojas de respuestas con uno o más estudiantes de un(a) mismo(a) sede, grupo y horario de aplicación.

k) Sorprenda al sustentante punteando o marcando la Hoja de Respuestas, sin que éste haya consultado el cuadernillo de preguntas.

70. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta cancelará el examen y suspenderá los servicios del Subsistema a nivel nacional durante seis meses al estudiante cuando:

a) Reincida en cualquiera de las anomalías que se señalan en la norma número 69 de este rubro, a excepción de los incisos a), b) y c).

b) Lleve consigo claves de respuestas coincidan o no con el examen aplicado para la resolución de los exámenes o porte material de examen (cuadernillos de preguntas original o fotocopia, apuntes, resúmenes o guías).

71. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta cancelará el examen y suspenderá los servicios del Subsistema a nivel nacional durante 12 meses al estudiante cuando:

a) Reincida en cualquiera de las anomalías que se señalan en la norma número 70 de este rubro.

b) Exista suplantación del estudiante en las aplicaciones de exámenes.

c) Sustraiga material de examen.

d) Transcriba parcial o totalmente el contenido del cuadernillo de preguntas (la transcripción se anexará al Acta correspondiente).

72. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta dará de baja definitiva del Subsistema al estudiante cuando:

a) Reincida en las violaciones anotadas en la norma número 71 de este rubro.

b) Altere el contenido de documentos oficiales y/o de apoyo al registro y control o presente cualquier documento apócrifo que pretenda hacer pasar como oficial.

73. Se cancelará la exención de pago de exámenes al personal del sector educativo y a exinternos de Centros de Readaptación Social cuando no acrediten un mínimo de 8 asignaturas por año.

74. No procede el trámite de aclaración de resultados por omisión de calificaciones y/o revisión administrativa cuando:

a) Los datos asentados en la solicitud de servicios no correspondan a los de la etapa de la(s) asignatura(s) de la(s) cual(es) está solicitando aclaración.

b) No presenten completa la documentación solicitada o ésta no corresponda a la etapa en la que presentó la(s) asignatura(s) de la(s) cual(es) está solicitando aclaración.

c) Se haya cancelado el examen o el estudiante esté sancionado por infringir la norma.

75. No procede el trámite de renuncia de calificaciones aprobatorias cuando el estudiante:

a) No presente los documentos establecidos como requisito.

b) No haya acreditado el total de asignaturas establecidas en el plan de estudios del área de su elección.

c) Haya tramitado o recibido su Certificado de Terminación de Estudios.

76. La renuncia de calificaciones es irrevocable, por lo que, una vez autorizado el trámite, las asignaturas motivo de la renuncia deberán presentarse hasta obtener una calificación aprobatoria.

77. Cuando un estudiante haya presentado una Resolución de Revalidación o Equivalencia de Estudios para la renuncia de calificaciones aprobatorias, no podrá cambiarla una vez autorizado el trámite.

78. No se proporcionará ningún servicio de acreditación al estudiante que esté suspendido temporalmente durante el tiempo que dure la sanción o sea sujeto de baja definitiva por haber infringido alguna norma.

79. No se proporcionará ningún servicio de acreditación al estudiante que habiendo sido citado para aclarar situaciones que involucren alteraciones a las normas, no se presente en la fecha indicada y no existan pruebas que lo liberen de dicha situación.

80. A los centros de asesoría cuyo personal (gestores, asesores, etc.) intervengan o interfieran en la aplicación de exámenes se les suspenderá el servicio por dos fases.

81. A los centros de asesoría cuyo personal (gestores, asesores, etc.) insistan en interferir en la aplicación de exámenes se les suspenderá el servicio por seis fases.

VI. CERTIFICACIÓN

a) Objetivo

Establecer las normas para otorgar el reconocimiento de validez oficial a los estudios realizados en el Subsistema de Preparatoria Abierta, conforme al plan de estudios vigente.

b) Normas

1. La DGAIR en coordinación con la DGB, diseña y reproduce los formatos del Certificado de Terminación de Estudios y de la Certificación de Estudios de Preparatoria Abierta.

2. La Dirección General del Bachillerato distribuye anualmente los formatos del Certificado de Terminación de Estudios y de la Certificación de Estudios a las áreas responsables de la operación del servicio de Preparatoria Abierta, mediante Acta Administrativa, con base en la estadística que éstas proporcionen.

3. La Secretaría de Educación Pública reconoce como documentos oficiales de certificación para el Subsistema de Preparatoria Abierta, el Certificado de Terminación de Estudios y la Certificación de Estudios. En ningún caso será reconocida la constancia de estudios parciales o completos como un documento que pueda sustituir a los anteriores. Sin embargo, las constancias de inscripción al Subsistema y/o de que el documento de certificación está en trámite, pueden expedirse por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, sin incluir datos académicos como son el promedio, calificaciones o número de asignaturas acreditadas. En la constancia de inscripción deberá registrarse la fecha de ingreso y la fecha de presentación de la asignatura más reciente.

4. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá comprobar ante la DGAIR y la DGB, la correcta aplicación de las normas, la operación de los procedimientos y el uso dado a todos los documentos de certificación utilizados en cada periodo de vigencia establecido; en caso de existir irregularidades, se procederá conforme a la legislación aplicable para el fincamiento de las responsabilidades administrativas y penales a las que hubiere lugar.

5. Los formatos de certificación tendrán vigencia anual. La vigencia del Certificado de Terminación de Estudios y de la Certificación de Estudios iniciará el primer día hábil del mes de julio y concluirá el último día hábil del mes de junio del año siguiente.

6. El Certificado de Terminación de Estudios de Preparatoria Abierta se expide, por única vez, al estudiante que acredite totalmente el plan de estudios vigente del área de especialización elegida y que presente los siguientes documentos:

a) Copia certificada del Acta de Nacimiento o documento legal equivalente en original y dos copias fotostáticas.

b) Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria o Resolución de Equivalencia o de Revalidación de Estudios según el caso, en original y copia.

c) Resolución de Equivalencia o Revalidación de Estudios del tipo medio superior, en su caso, en original y copia.

d) El documento de certificación que sirvió como antecedente para la emisión de la Resolución de Secundaria o Bachillerato, en su caso, en original y copia fotostática. No se admitirán historiales académicos, constancias o boletas de calificación (a excepción de los que expide el Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica CONALEP).

e) Traducción del Acta de Nacimiento y documento de certificación que sirvió como antecedente para la emisión de la Resolución de Secundaria o Bachillerato, en su caso.

f) Certificación de Estudios parciales de Preparatoria Abierta, en original y copia fotostática, en caso de haber acreditado asignaturas de este Subsistema en otra entidad.

g) Documento vigente que acredite la estancia legal del estudiante extranjero, expedido por la Secretaría de Gobernación, en su caso, en el que se especifique su calidad migratoria como residente o estudiante, salvo en caso de menores de edad quienes teniendo calidad migratoria de visitantes, podrán realizar estudios en el país siendo dependientes económicos de sus padres.

h) Dos fotografías recientes, iguales, tamaño infantil, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

i) Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

j) Informes de calificaciones originales.

k) Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de que cuente con ella, en original y copia.

l) Cédula de datos de egreso con la información completa.

En caso de que el estudiante no presente todos los documentos establecidos como requisito, el tiempo de respuesta dependerá del grado de dificultad para la localización de los antecedentes.

Los originales de los documentos a excepción de la Resolución de Equivalencia de Estudios de Secundaria y/o de Bachillerato, se regresan al estudiante, una vez que se hayan cotejado con las copias que presenta para integrar el expediente al archivo histórico de certificación. Las copias deben ser firmadas y selladas por el personal que las recibe.

7. El Certificado de Terminación de Estudios se expide en la entidad donde el estudiante concluyó los estudios de Preparatoria Abierta.

8. El estudiante puede obtener un segundo Certificado de Terminación de Estudios en otra Área de Especialización de Preparatoria Abierta, en caso de requerir elevar el promedio de calificaciones que obtuvo en el primero; para ello deberá notificarlo por escrito al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, quien le comunicará sobre la aceptación de su solicitud con base en el dictamen previamente elaborado. En este caso el estudiante entrega lo siguiente:

a) Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

b) Copia del Certificado de Terminación de Estudios en el área de origen.

c) Justificación y/o documentos que avalen su solicitud.

9. La autorización, para obtener su Certificado de Terminación de Estudios en otra Área de Especialización de Preparatoria Abierta, la otorga el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad; en el Distrito Federal, el Subdirector de Operación de la Dirección de Sistemas Abiertos y/o el Jefe del Departamento de Procesos de Información.

10. La Certificación de Estudios se expide a solicitud del estudiante en los siguientes casos:

a) Por duplicado del Certificado de Terminación de Estudios; para ello debe entregar los siguientes documentos:

· Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

· Dos fotografías recientes, iguales, tamaño infantil, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

· Comprobante de pago de derechos conforme al procedimiento interno y a la tarifa establecida por la Ley Federal de Derechos vigente.

· Constancia de la Clave Única de Registro de Población en caso de contar con ella, en original y copia.

· Copia del Certificado de Terminación de Estudios.

b) Por corrección en el llenado del Certificado de Terminación de Estudios; el estudiante debe entregar los siguientes documentos:

· Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

· Dos fotografías recientes, iguales, tamaño infantil, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

· Constancia de la Clave Única de Registro de Población en caso de contar con ella, en original y copia.

· Original del Certificado de Terminación de Estudios.

c) Por estudios parciales, cuando el estudiante lo solicita para continuar sus estudios en otra entidad, si va a retirarse del Subsistema de Preparatoria Abierta y necesita un documento que avale los estudios realizados, o por algún otro motivo. Para este caso el estudiante deberá entregar los siguientes documentos:

· Copia certificada del Acta de Nacimiento o documento legal equivalente en original y dos copias fotostáticas.

· Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria o Resolución de Equivalencia o de Revalidación según el caso, en original y copia.

· El documento de certificación que sirvió como antecedente para la emisión de la Resolución de Secundaria y la traducción correspondiente, en su caso, en original y copia fotostática. No se admitirán historiales académicos, constancias o boletas de calificación.

· Documento vigente que acredite la estancia legal del estudiante extranjero, expedido por la Secretaría de Gobernación, en el que se especifique su calidad migratoria como residente o estudiante, salvo en caso de menores de edad quienes teniendo calidad migratoria de visitantes, podrán realizar estudios en el país siendo dependientes económicos de sus padres.

· Dos fotografías recientes, iguales, tamaño infantil, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

· Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

· Informes de calificaciones originales.

· Constancia de la Clave Única de Registro de Población, en caso de que cuente con ella, en original y copia.

Las certificaciones que se expidan para estudiantes que continúan estudios de Preparatoria Abierta en otra entidad, no deberán incluir las calificaciones amparadas por resoluciones de equivalencia y/o revalidación de estudios.

11. Los estudiantes que hayan obtenido Certificación de Estudios parciales y requieran otro documento de Certificación, deberán cubrir los siguientes requisitos:

a) Hacer una solicitud por escrito, exponiendo los motivos de la nueva solicitud.

b) Dos fotografías recientes, iguales, tamaño infantil, en blanco y negro o en color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

c) Comprobante de pago de derechos conforme al procedimiento interno y a la tarifa establecida por la Ley Federal de Derechos vigente.

d) Constancia de la Clave Única de Registro de Población en caso de contar con ella, en original y copia.

e) Copia de la Certificación de Estudios emitida.

12. El Certificado de Terminación de Estudios y la Certificación de Estudios de Preparatoria Abierta, no requieren ninguna legalización adicional y son válidos en los Estados Unidos Mexicanos.

13. Los estudiantes de Preparatoria Abierta que salen al extranjero a continuar sus estudios, deberán realizar un procedimiento de legalización del certificado; por parte de la Secretaría de Educación Pública, la realizará la Dirección General de Asuntos Jurídicos, para el Distrito Federal, o la Secretaría General del Gobierno del Estado de que se trate.

14. Los datos que se asienten en el Certificado de Terminación de Estudios o en la Certificación de Estudios de Preparatoria Abierta, deberán ser los mismos que se asientan en el registro académico del estudiante.

15. La primera calificación aprobatoria de cada asignatura que obtenga el estudiante (excepto cuando haya realizado trámite de renuncia de calificaciones o haya sido modificada como resultado del procedimiento de aclaración de resultados), es la que se asienta como definitiva en el documento de certificación.

16. La asignatura de Principios de Química es la misma para las especialidades de Ciencias Administrativas y Sociales y de Humanidades; la asignatura de Biología forma parte de las tres especialidades. Debido a ello, ambas deberán considerarse como equivalentes para fines de certificación parcial o de terminación de estudios y asentarse como calificación definitiva el primer resultado aprobatorio obtenido.

17. Las asignaturas de Física I y Química pueden considerarse equivalentes a Principios de Física y Principios de Química para las especialidades de Ciencias Administrativas y Sociales y de Humanidades. Para la especialidad de Físico Matemáticas tendrá necesariamente que acreditar Física I y Química.

18. Una vez que el estudiante entregue una resolución no podrá presentar una nueva que difiera en calificaciones y/o asignaturas amparadas, excepto cuando éste solicite cambio de área.

19. En caso de Resolución de:

a) Revalidación de Estudios. Se asigna en el documento de certificación la letra “A” a cada una de las asignaturas amparadas; cuando así proceda, se asignará la calificación tal como viene en el documento de revalidación, y se conserva la copia en el expediente. Las calificaciones numéricas que aparezcan en las resoluciones de revalidación, serán consideradas para efectos de promedio.

b) Equivalencia de Estudios. Si aparece un promedio global, éste se asigna a cada una de las asignaturas que se acreditan; si la equivalencia es por asignaturas, se debe registrar la calificación correspondiente a cada una de ellas, tal como aparece en la Resolución, aun cuando éstas sean con decimales o bien, aparezcan literales. El original de la Equivalencia de Estudios se conserva en el expediente. Las calificaciones que aparezcan con literales en las resoluciones de equivalencia, no se considerarán para obtener el promedio.

20. La calificación de las asignaturas amparadas por una Resolución de Equivalencia o Revalidación de Estudios es irrenunciable.

21. Cuando el interesado se presente a solicitar duplicado de un certificado y se detecte que éste no cuenta con el debido respaldo académico que sustente su emisión, o alguna otra anomalía, el Responsable de la certificación deberá:

a) Solicitar al interesado copia de sus informes de calificaciones o de algún documento que permita verificar la información contenida en el certificado.

b) Realizar una búsqueda minuciosa de la información con base en la información proporcionada por el usuario, una vez concluida la búsqueda, integrar un expediente.

c) Consultar por escrito al área jurídica competente a fin de deslindar la(s) responsabilidad(es) sobre el(los) funcionario(s) público(s) responsable(s) de la irregularidad, esto dependiendo del resultado de la investigación y con base en el expediente.

d) En el caso de que el área jurídica determine la cancelación del primer documento entregado al estudiante, deberá reportarse al Departamento de Análisis y Evaluación de la DGAIR para su inclusión en el Catálogo de Documentos sin Validez Oficial y a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB para su información a las entidades de la República.

El proceso de análisis y evaluación de los formatos y documentos de certificación realizado en años anteriores, no exime de aplicar esta norma, en caso de identificarse anomalías en la emisión de los documentos.

22. El duplicado del Certificado de Terminación de Estudios se emite tal y como el original, siempre y cuando cuente con el debido respaldo académico que sustente su emisión.

23. La fecha de acreditación de la última asignatura que se registra en el espacio correspondiente del Certificado de Terminación de Estudios y de la Certificación de Estudios de Preparatoria Abierta, corresponde a la fecha establecida en el calendario de acreditación de fase regular o extemporánea emitido por la Dirección de Sistemas Abiertos.

24. Los calendarios de acreditación de la última asignatura y de etapas de certificación para la expedición del Certificado de Terminación de Estudios, los establece la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

25. La correcta asignación de las fechas de acreditación de la última asignatura y de certificación de estudios en los documentos de certificación será considerada para efectos de evaluación sobre el uso de los mismos.

26. El Certificado de Terminación de Estudios de Preparatoria Abierta se expide a solicitud del interesado; la fecha de expedición debe corresponder con la más próxima a la fecha en la que el estudiante solicitó el trámite, de acuerdo con el Calendario de Etapas de Certificación vigente que establece la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

27. El Promedio General de Aprovechamiento obtenido por el estudiante se registra en el Certificado de Terminación de Estudios de Preparatoria Abierta con un número entero y una cifra decimal sin redondear.

28. El Certificado de Terminación de Estudios y la Certificación de Estudios de Preparatoria Abierta, sólo tienen validez si llevan cancelada la fotografía con el sello oficial “Sistema Educativo Nacional”, el sello del área correspondiente en los espacios establecidos en el anverso y reverso del documento, y si llevan:

a) En las entidades, la firma del titular de la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado, o en su caso, del Director del Área de Adscripción del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

b) En el Distrito Federal, la firma del Director de Sistemas Abiertos o del Subdirector de Operación de la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

c) La firma de la persona responsable de revisar el Certificado de Terminación de Estudios y la Certificación de Estudios y confrontarlos con los antecedentes académicos.

29. Cuando un funcionario tenga nombramiento de encargado del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta estará facultado para firmar los documentos de certificación siempre que cuente con la designación oficial correspondiente por escrito, la cual deberá hacerse del conocimiento de la Dirección General de Profesiones, de la Dirección de Acreditación y Certificación de la DGAIR y de la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB. Por ningún motivo deberán firmarse por ausencia los documentos de certificación.

30. No debe incluirse información adicional como sello y/o firmas a los documentos de certificación fuera del espacio designado para tal efecto, ya que es motivo de cancelación del mismo por tratarse de información adicional.

31. El Certificado de Terminación de Estudios o la Certificación de Estudios se entrega exclusivamente al estudiante; en caso de que exista algún impedimento, se entregará al padre, tutor o familiar directo de éste que presente Poder Notarial o Carta Poder firmada ante la autoridad responsable del Subsistema. Para ello deberá cubrir los siguientes requisitos:

a) Identificación oficial vigente del padre, tutor o familiar directo (Credencial del IFE, Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional).

b) Credencial de Preparatoria Abierta vigente del estudiante.

c) Solicitud del trámite con los datos completos y correctos.

32. Al estudiante que haya sido dado de baja definitiva por haber infringido la normatividad, se le emite una Certificación de Estudios que ampare las calificaciones de las asignaturas aprobadas hasta antes de haber cometido la falta y ser sancionado.

33. En caso de que el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta identifique y/o le notifiquen de un Certificado de Terminación de Estudios o Certificación de Estudios apócrifo, deberá levantar la denuncia correspondiente por escrito ante el área jurídica y aplicar la sanción que al caso corresponda.

Si el documento apócrifo fue presuntamente emitido por otra entidad, deberá enviarlo en original y copia para que se realicen los trámites correspondientes ante el área jurídica. Asimismo, deberá notificarlo mediante oficio a la Dirección de Sistemas Abiertos para su difusión a nivel nacional.

Si la identificación del documento apócrifo se realiza por parte de una institución de Educación Media Superior o Superior el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, deberá solicitar el documento original y levantar el Acta correspondiente ante el área jurídica.

Es obligación del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta hacer seguimiento de las actas administrativas hasta su resolución definitiva.

34. El control para el uso, la expedición y entrega de los certificados de terminación de estudios y de las certificaciones de estudios, se realiza por medio de los Libros de Control de Folios de Certificados y Certificaciones respectivamente.

35. El extravío o destrucción de certificados y certificaciones de estudios amerita levantar Acta Administrativa ante el Área Jurídica que corresponda:

a) Si la irregularidad se presenta dentro de las instalaciones del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se deberá levantar el Acta ante la instancia jurídica de la institución e informar mediante oficio a la Contraloría Interna correspondiente solicitando su intervención para dar seguimiento al caso.

b) Si la irregularidad se presenta fuera de las instalaciones del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se deberá levantar el Acta ante el Ministerio Público e informar mediante oficio al área Jurídica y a la Contraloría Interna para su intervención y dar seguimiento al caso.

36. Los certificados de terminación de estudios y las certificaciones de estudios que no sean recogidos por los interesados, se archivarán por un periodo de tres meses después de concluida su vigencia; durante ese tiempo los estudiantes podrán solicitarlos al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta. Una vez concluido dicho periodo, serán cancelados para la preparación de la evaluación correspondiente.

37. Cuando el proceso de certificación de estudios de Preparatoria Abierta esté a cargo de dos áreas diferentes, la solicitud de formatos de certificación y la firma del Acta de entrega-recepción deberá ser realizada por ambas instancias.

38. La emisión de los documentos de certificación en aquellas entidades donde esté a cargo de dos áreas diferentes este proceso, deberá realizarse de manera corresponsable entre las áreas involucradas (consultar anexo 8).

39. Cuando el estudiante se presente a solicitar el Certificado de Terminación de Estudios y éste haya sido cancelado por vencimiento en la fecha de entrega, deberá solicitar nuevamente el trámite y el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta elaborará el certificado, con la fecha de expedición que corresponda a la última solicitud. Para obtenerlo tendrán que realizar una nueva solicitud y esperar el tiempo establecido.

40. Los documentos de certificación que contengan error en su llenado o defecto de impresión, serán cancelados y resguardados para efectos de análisis y evaluación, lo cual quedará registrado en los Libros de Control de Folios de Certificados y Certificaciones y en el Registro Diario de Documentos de Certificación Expedidos.

41. La información estadística acerca de los documentos de certificación expedidos se envía cuatrimestralmente por oficio a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

42. En caso de haber una sustitución del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se debe elaborar Acta de entrega de los formados de certificación asignados por la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, en la cual se detalle el tipo de documento, periodo de vigencia, rango de folios y cantidad que serán entregados al nuevo responsable; a fin de deslindar responsabilidades.

SANCIONES

43. No se tramitará ningún documento de certificación al estudiante que:

a) Emplee más de un número de matrícula en sus trámites, hasta que se compruebe que se trata de la misma persona.

b) No presente los documentos que le sean solicitados como requisto.

c) Esté suspendido temporalmente por haber infringido las normas, en tanto dure la sanción.

d) Haya presentado un documento de certificación apócrifo en el Subsistema o en alguna institución de educación media superior y superior.

44. El estudiante que sea sujeto de baja definitiva por infringir las normas, sólo tendrá derecho a solicitar el documento de Certificación de Estudios parciales de las asignaturas acreditadas en el Subsistema hasta antes de ser sancionado.

45. No se emitirán dos documentos de certificación simultáneamente para el mismo estudiante.

ANEXO 1

LINEAMIENTOS PARA IMPARTIR LA PLÁTICA INFORMATIVA

OBJETIVO

Ofrecer al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y a los Conductores de Plática Informativa, los lineamientos básicos, requisitos, funciones y actividades para impartirla, con la finalidad de que el proceso se realice en forma coordinada y eficiente.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El registro e impartición de la plática informativa deben efectuarse en las fechas establecidas por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en el calendario de Registro e Impartición de Plática Informativa vigente, el cual debe hacerse del conocimiento del aspirante interesado en ingresar al Subsistema y de la Dirección General del Bachillerato.

2. La organización de la plática informativa, el reclutamiento, selección y capacitación de conductores es competencia del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en el estado.

3. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta es el encargado de proporcionar los materiales necesarios para el desarrollo de la plática informativa.

4. La asignación de conductores de plática informativa se realiza con base en:

a) La calidad demostrada en la labor desarrollada durante la plática o en el curso de capacitación en caso de ser de nuevo ingreso. Para ello es conveniente contar con una cédula de desempeño.

b) El cumplimiento de estos lineamientos.

c) El avance en los antecedentes académicos.

d) Las necesidades del servicio.

5. El tiempo de permanencia como Conductor de la Plática Informativa es máximo de tres años.

6. Los conductores de plática informativa no podrán participar en las aplicaciones de exámenes o actividades relacionadas con la calificación o la certificación.

7. Los conductores deben manifestar una actitud de respeto y orden durante la plática informativa, para no relajar la disciplina y el buen desarrollo de ésta.

ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE

PREPARATORIA ABIERTA

SOBRE EL REGISTRO A LA PLÁTICA

1. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta elabora y difunde el calendario para el registro e impartición de la plática informativa.

2. Proporciona al aspirante la información por escrito de los lugares, fechas y horarios disponibles en que se impartirá la plática informativa, para que éste elija la que le convenga de acuerdo con sus posibilidades. Dicha plática se impartirá a más tardar, quince días después de la fecha en que se realice el registro.

3. Coordina el registro de aspirantes en las oficinas de Preparatoria Abierta, centro de servicio o centro de asesoría que tenga autorización para impartir la plática.

4. Lleva un registro y control de aspirantes para participar en la plática informativa en las sedes, regiones y centros donde ésta se imparte.

SOBRE LA ORGANIZACIÓN DE LA PLÁTICA

5. Previo a impartir la plática el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta:

· Establece sedes.

· Gestiona la autorización ante las áreas educativas correspondientes para la utilización de las instalaciones seleccionadas.

· Cada sede de aplicación se integrará con tantos grupos como lo permita la disponibilidad y condiciones de las instalaciones seleccionadas.

· Forma los grupos, con base en la demanda recibida.

· Cada grupo se conforma con un máximo de 30 aspirantes.

· Recluta, selecciona, capacita y asigna a los conductores de la plática informativa

6. Al finalizar el periodo de registro a la plática informativa y de acuerdo a la demanda captada, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, dentro de la primera semana posterior a éste:

· Asigna conductores para cada uno de los grupos programados y les informa la sede, día y hora en que se impartirá la plática.

· Organiza y distribuye el material informativo y de apoyo.

· Verifica con anticipación el envío de materiales y su recepción en la sede.

· Establece una estrategia de supervisión en las sedes donde se imparte la plática de acuerdo con las condiciones propias de la zona.

SOBRE EL RECLUTAMIENTO, LA SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN DE

CONDUCTORES DE LA PLÁTICA INFORMATIVA

7. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta recluta, selecciona, capacita y asigna a los conductores de la plática informativa.

8. Para reclutar a los conductores de la plática informativa, difunde una convocatoria, indicando los requisitos para participar, así como el domicilio y horario de la oficina donde se realizará el reclutamiento.

9. Recibe a las personas interesadas, selecciona aquellas que reúnan los requisitos y les entrega la Solicitud de Ingreso para que la llenen y anexen la documentación correspondiente.

10. Revisa los documentos y devuelve los originales a los interesados, elabora un expediente por cada conductor de la plática informativa y lo archiva en orden alfabético.

11. Cita a las personas seleccionadas para la capacitación, con base en el calendario establecido.

12. Elabora un programa para la capacitación de conductores.

13. Con base en la evaluación del desempeño de los conductores de la plática informativa, en la demanda captada y las necesidades del estado, efectúa reuniones de capacitación, actualización y/o retroalimentación, apoyándose en estos lineamientos, en los formatos a utilizar y en el material que con ese fin se elabore.

14. Evalúa durante la capacitación el aprovechamiento de los aspirantes a participar como conductores; a los seleccionados les asigna sede para que colaboren en la impartición de la plática.

SOBRE EL DESARROLLO DE LA PLÁTICA

15. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta supervisa la impartición de la plática informativa y verifica el cumplimiento de la normatividad, en su caso, resuelve dudas o corrige irregularidades.

16. Verifica el estricto apego a las normas establecidas en el presente documento por parte de los conductores de la plática informativa.

17. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta sanciona al aspirante registrado en la plática informativa cuando:

· Altere la disciplina en el grupo o en la sede durante el desarrollo de la plática informativa.

· Altere o falsifique el volante de registro a la plática informativa.

· Se detecte suplantación del sustentante durante la plática informativa.

18. Levanta el Acta de Irregularidades correspondiente e informa por escrito a la Dirección de Sistemas Abiertos para su difusión nacional.

19. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta aplica las sanciones correspondientes a los conductores de plática informativa que infrinjan la normatividad establecida.

20. Efectúa los trámites administrativos para la aplicación de las sanciones correspondientes tanto a los aspirantes registrados como a los conductores de la plática informativa.

21. Notifica por escrito tanto al aspirante registrado como al conductor de la plática informativa de la sanción de la que han sido objeto.

REQUISITOS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL CONDUCTOR DE LA PLÁTICA

INFORMATIVA

REQUISITOS: Para participar como Conductor de la Plática Informativa, el aspirante debe cumplir con lo siguiente:

· Escolaridad mínima: Pasante de cualquier carrera a nivel licenciatura o mínimo de sexto semestre de las carreras de Psicología, Pedagogía o Trabajo Social.

· Edad mínima: 23 años.

· Experiencia en el manejo de grupos.

· Formalidad en su presentación.

· Facilidad para expresarse verbalmente.

· Residencia en la ciudad donde se encuentra ubicada la Oficina de Preparatoria Abierta.

· Llenar la Solicitud de Ingreso, anexando original y copia del Acta de Nacimiento, comprobante de estudios, currículum vitae y tres fotografías tamaño infantil.

· Cumplir con los requerimientos de la capacitación en tiempo y forma.

FUNCIÓN: Organizar las actividades de los aspirantes a ingresar al Subsistema de Preparatoria Abierta conforme a los lineamientos establecidos.

ACTIVIDADES GENERALES

1. Es responsable de los grupos de aspirantes que le hayan sido asignados, del adecuado desarrollo de la plática informativa y del material informativo y de apoyo, desde su recepción hasta su devolución al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

2. Es el encargado de vigilar que se cumpla con la normatividad establecida, en tiempo y forma durante el desarrollo de la plática informativa.

3. Debe reportar al Responsable de la Operación del Servicio del Subsistema de Preparatoria Abierta cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de la plática informativa.

4. Debe levantar Acta de Irregularidades cuando un aspirante:

· Altere la disciplina en el grupo o en la Sede durante la plática informativa.

· Altere o falsifique el volante de registro a la plática informativa.

· Se detecte suplantación del sustentante durante la plática informativa.

ACTIVIDADES PREVIAS AL DESARROLLO DE LA PLÁTICA INFORMATIVA

1. Sólo participarán como conductores de la plática informativa, las personas designadas por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad, con base en el cumplimiento de los requisitos establecidos.

2. Los días establecidos por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, debe reportarse vía telefónica para confirmar su participación.

3. Un día hábil antes de la fecha para impartir la plática informativa, se presenta ante el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad y recoge el siguiente material:

Caja con material de la Plática:

· Trípticos informativos.

· Listas de asistencia de aspirantes registrados para la plática informativa.

· Comprobantes de asistencia a la plática informativa.

Material de Apoyo:

· Gises.

· Borradores.

· Plumines para pintarrón.

· Jerga o franela.

· Cinta adhesiva de papel (masking-tape).

Material Complementario:

· Formatos de Acta de Irregularidades.

· Formato del informe general de plática informativa.

· Carteles de identificación de aula en la que se imparte la plática informativa.

4. Revisa que el material de la plática informativa y de apoyo se encuentre completo y correcto y firma de recibido.

EL DÍA EN QUE SE IMPARTE LA PLÁTICA INFORMATIVA

5. Se presenta con una hora de anticipación en el local sede al que fue asignado con el material de la plática informativa correspondiente. No hay tolerancia.

6. Selecciona el aula en donde habrá de impartir la plática informativa y la identifica mediante cartel.

7. En la entrada del aula, solicita a los aspirantes el comprobante de registro a la plática informativa y una identificación oficial, verifica que corresponda a la misma persona que pretende participar en la plática y que las firmas de ambos documentos coincidan. En caso de presentar otra identificación revisa que la fotografía y firma, coincidan con la del comprobante de registro, verifica que tenga firma del Responsable del Registro, que los datos de la etapa, oficina, sede, grupo correspondan con los que se están realizando en la sede.

8. Si la documentación solicitada se encuentra en orden y los datos del comprobante de registro a la plática informativa son correctos, regresa la identificación al aspirante y le pide pase al aula y tome asiento.

9. Una vez que el grupo está completo o que se ha cumplido la hora marcada para el inicio de la plática, proporciona una lista de asistencia en la que el aspirante registrará su nombre completo o firma según sea el caso.

10. Verifica que el aspirante registre su nombre y firma en la lista de asistencia.

11. Organiza grupos de trabajo de acuerdo con el número de asistentes.

12. Entrega el paquete informativo que contiene folletos sobre Preparatoria Abierta.

13. Establece las tareas a realizar en grupos o individualmente a partir del material entregado.

14. Orienta el trabajo de los aspirantes y resuelve sus dudas.

15. Supervisa que el desarrollo de la plática en el grupo a su cargo, se realice de conformidad con las normas establecidas, atendiendo y resolviendo los problemas que se presenten, considerando las indicaciones proporcionadas por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

16. Entrega el formato de comprobante de asistencia al aspirante, para ser llenado por éste. Una vez realizada esta actividad y conforme a la lista de asistencia, revisa que los datos del comprobante de asistencia sean correctos, y que la firma sea la misma que la de la identificación presentada (Credencial del IFE, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte, Certificado de Terminación de Estudios de Secundaria, en caso de ser menor de edad), en caso de detectar alguna anomalía, levanta el Acta de Irregularidades correspondiente. En caso de que todo esté correcto firma los comprobantes de asistencia a la plática informativa y los entrega a los aspirantes.

DESPUÉS DE IMPARTIR LA PLÁTICA INFORMATIVA

17. Una vez que todos los aspirantes hayan abandonado el aula, cancela en la lista de asistencia los espacios de los que no se presentaron a la plática, registra su nombre y firma en el espacio correspondiente.

18. Elabora y firma el informe de impartición de la plática informativa y anexa actas de irregularidades debidamente sustentadas, en su caso.

19. Retira el cartel de identificación del aula utilizada.

20. El primer día hábil posterior a la plática se presenta con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y le entrega el material de la plática informativa sobrante, el Informe, el material de apoyo y el sobre con el material complementario.

21. Una vez revisado el material por el Responsable del la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, recibe la gratificación correspondiente.

22. Las personas que no tuvieron participación, se comunican vía telefónica con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, cuando éste lo indique para confirmar si existe lugar disponible en alguna sede para la siguiente fecha en que se impartirá la plática y solicita ser incluido en ésta.

SANCIONES PARA LOS CONDUCTORES DE LA PLÁTICA INFORMATIVA

1. Los conductores de la plática informativa serán suspendidos por seis fases cuando:

· No se presenten a la plática informativa, habiendo confirmado su participación, o bien acumulen dos o más retrasos en las últimas seis fases sin causa justificada.

· Alteren las fechas y horarios establecidos por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta para impartir la plática informativa.

· Lleven a cabo actividades que interfieran en su labor durante el desarrollo de la plática.

· Permitan la asistencia a los aspirantes que no cubran los requisitos, cuyo comprobante de registro no corresponda a la etapa, oficina o sede, los datos de la identificación no correspondan con los señalados en el comprobante de registro, que éste no tenga la firma del responsable del registro, o que se presenten después de la hora de inicio de la plática informativa.

· Esté en compañía de personas ajenas a la plática informativa.

· No reporte las irregularidades que se presenten.

· Lleve a cabo pláticas informativas en sedes no oficiales.

2. Los Conductores de la Plática Informativa serán suspendidos definitivamente y se cancelará la gratificación cuando:

· Reincidan en alguna de las anomalías marcadas en el lineamiento 1 de este apartado.

ANEXO 2

VISITAS DE ASESORÍA, APOYO, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE LOS FORMATOS

DE CERTIFICACIÓN Y DE LOS PROCESOS DE REGISTRO Y CONTROL

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida, orientar y determinar medidas correctivas para propiciar su apego y el intercambio de experiencias con los responsables de su aplicación, a fin de identificar problemas o necesidades y proponer soluciones que impliquen su actualización para mejorar la calidad y hacer más eficiente la prestación del servicio; asimismo, evaluar el uso adecuado de los formatos de certificación.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. Estos lineamientos son de observancia obligatoria para las personas involucradas en el control y la operación del Subsistema de Preparatoria Abierta.

2. En caso de haber una sustitución del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se debe elaborar Acta de Entrega Recepción del Cargo y de la documentación de los procesos de registro y control, así como de la totalidad de los formatos de certificación asignados por la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, en la cual se detalle el tipo de documento, periodo de vigencia, rango de folios y cantidad que serán entregados al nuevo responsable; a fin de deslindar responsabilidades.

ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN DE SISTEMAS ABIERTOS

1. Establece y difunde los calendarios de distribución de formatos de certificación y de visitas de evaluación del uso y destino final de los formatos.

2. Distribuye anualmente al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y/o de la Certificación, los formatos de Certificado de Terminación de Estudios y Certificación de Estudios en las fechas establecidas en el calendario respectivo, mediante Acta Administrativa de entrega-recepción, con base en la estadística que éste proporcione.

3. Realiza visitas de análisis y evaluación para determinar el uso y destino final de los formatos de certificación a las entidades federativas, a fin de verificar el apego a las normas y procedimientos.

4. Verifica la aplicación de las normas y anexos en los procesos de registro y control del Subsistema a las entidades federativas.

5. Efectúa, cuando así lo considere conveniente, visitas de apoyo, asesoría, análisis y evaluación a las oficinas regionales para verificar la operación de los procesos de registro y control y la correcta aplicación de la normatividad, sin menoscabo de las que realice el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

6. Elabora el Acta de Conclusión de la visita de análisis y evaluación y las Observaciones y Recomendaciones necesarias para efectos del informe correspondiente, con base en los resultados obtenidos.

7. Elabora el Informe de resultados de las visitas de apoyo y asesoría relacionados con los procesos de registro y control.

8. Informa al titular de la dependencia educativa, los resultados obtenidos en la visita de análisis y evaluación practicada al Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y/o de la Certificación.

9. En caso de que el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta no compruebe el destino final de los documentos de certificación faltantes en un plazo no mayor de 30 días, la Dirección de Sistemas Abiertos solicitará al titular de la dependencia educativa, se tomen las medidas para cumplir con los compromisos que se asumieron en la visita de evaluación practicada, de lo contrario, estos documentos serán registrados en el Boletín de Documentos de Certificación sin Validez Oficial, bajo la responsabilidad del titular del Subsistema de Preparatoria Abierta.

10. Lleva un control estatal y nacional de las visitas de apoyo y asesoría y de análisis y evaluación del uso y destino final de documentos de certificación y de la aplicación de las normas y anexos de registro y control.

11. Integra y distribuye a las entidades el directorio de funcionarios que legalizan los documentos de certificación del Subsistema de Preparatoria Abierta.

12. Se reserva la facultad de dictaminar los casos no comprendidos en estos lineamientos.

ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE

PREPARATORIA ABIERTA

1. Firma el Acta Administrativa de entrega-recepción, una vez que recibe y verifica los formatos de certificación, y debe regresar el original de ésta a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, en un plazo no mayor de diez días posteriores a la fecha de recepción de los documentos.

2. Resguarda en lugar seguro y confiable los formatos de certificación, a fin de evitar extravío o sustracción que implique su mal uso.

3. Brinda las facilidades al personal de la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB, así como el apoyo logístico y técnico necesarios para que éste lleve a cabo los procesos de análisis y evaluación de los formatos de certificación y de los procesos de registro y control del Subsistema de Preparatoria Abierta.

4. Comprueba ante la DGB, la correcta aplicación de las normas de registro y control, la operación de los procedimientos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación, y el uso dado a todos los documentos de certificación utilizados en cada periodo de vigencia establecido; asimismo, es responsable del uso racional de los formatos oficiales de certificación y de apoyo al registro y control. En caso de existir irregularidades, se procederá conforme a la legislación aplicable para el fincamiento de las responsabilidades administrativas y penales a las que hubiere lugar.

5. Proporciona a la DGB la información que se genere en los procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación, la cual es de su absoluta responsabilidad.

6. Elabora un Libro de Control de Folios, por tipo de documento de certificación y periodo de vigencia. Dicho libro debe integrar la situación del uso y destino final de cada documento para efectos del análisis y evaluación (Formatos 1 y 2).

7. Archiva los documentos de certificación elaborados que no sean entregados a los interesados en un plazo de tres meses posteriores al periodo de vigencia, durante ese tiempo los estudiantes podrán solicitarlos. Una vez concluido dicho periodo, serán cancelados, relacionados y resguardados para efectos de análisis y evaluación (Formato 3).

8. Cancela y resguarda para efectos de análisis y evaluación los documentos de certificación que contengan error en su llenado, lo cual quedará registrado en el Libro de Control de Folios de Certificados y Certificaciones y en el Registro Diario de Documentos de Certificación Expedidos.

9. Cancela y relaciona en el formato “Relación de Documentos sin Utilizar” (Formato 4), para efectos de análisis y evaluación, los formatos de certificación que no sean utilizados y que haya concluido su vigencia.

10. No debe en ningún caso destruir los documentos de certificación antes de ser comprobados a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

11. Relaciona en el formato “Relación de Documentos Faltantes Amparados con Acta” (Formato 5) y comprueba con Acta Administrativa, los documentos de certificación que por alguna razón hayan sido robados, extraviados, destruidos o alguna otra situación que no permita comprobar su uso o destino final, según los siguientes casos:

a) Levantar Acta Administrativa ante el Área Jurídica de la institución, cuando la irregularidad se presente dentro de las instalaciones del Área de Preparatoria Abierta (Formato 7) e informar mediante oficio a la Contraloría Interna o área equivalente, solicitando su intervención para dar seguimiento al caso.

b) Levantar Acta ante el Ministerio Público, cuando la irregularidad se presente fuera de las instalaciones del Área de Preparatoria Abierta (Formato 8) e informar al Área Jurídica y a la Contraloría Interna o área equivalente para su intervención y dar seguimiento al caso.

12. Da seguimiento a las actas administrativas de extravío de documentos ante la Contraloría Interna, en coordinación con el Área Jurídica.

13. Informa a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB cuando reciba el reporte de un documento boletinado, para que conjuntamente realicen el seguimiento respectivo y se emitan las resoluciones necesarias, las cuales podrán ser:

a) Cuando se compruebe la validez del documento, se expedirá Certificación de Estudios que acredite los conocimientos adquiridos por el interesado en la Preparatoria Abierta.

b) Cuando se compruebe la invalidez del documento, se turnará el caso al área competente para que deslinde responsabilidades y aplique las sanciones correspondientes.

14. Relaciona con la situación de documentos faltantes pendientes de comprobar (Formato 6 ) los documentos de certificación que no sean comprobados durante la visita de análisis y evaluación, para efectos del Acta de Conclusión de la visita.

15. Firma los compromisos que se deriven de las observaciones realizadas durante la visita de análisis y evaluación, las cuales serán cumplidas en los plazos establecidos.

16. Comprueba a la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB en un plazo no mayor de 30 días naturales después de finalizada la visita de análisis y evaluación, el destino final de los documentos de certificación faltantes pendientes de comprobar.

17. Comprueba a través de la documentación oficial correspondiente de Preparatoria Abierta, el control de los documentos de certificación y la correcta aplicación de las normas y anexos de registro y control, de la muestra que determine la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB durante la visita de análisis y evaluación.

Los aspectos a observar durante las visitas son:

PREINSCRIPCIÓN

· Atención y registro del aspirante.

· Organización de la plática informativa.

· Impartición de la plática informativa.

· Selección y capacitación de conductores de la plática informativa.

· Perfil de conductores e integración de expedientes.

· Condiciones de las sedes.

· Organización y distribución de material para la plática informativa.

INSCRIPCIÓN

· Atención al usuario.

· Documentación presentada y llenado del formato de Inscripción al Subsistema.

· Asignación de matrícula y expedición de la Credencial de Preparatoria Abierta.

ACREDITACIÓN

· Atención al usuario.

· Tipo de servicios:

· Procedimientos realizados.

· Tiempos de respuesta.

· Organización de la aplicación de exámenes:

· Banco de participantes y expedientes.

· Asignación de participantes.

· Resguardo del material de examen.

· Distribución del material de examen.

· Aplicación de exámenes:

· Condiciones de las sedes.

· Manejo del material de examen.

· Destino final del material de examen.

· Proceso de aplicación y cumplimiento de la normatividad.

· Criterios empleados para la solución de problemas.

· Calificación de exámenes:

· Perfil del calificador.

· Lugar donde se realiza el proceso.

· Manejo del material de examen (cuadernillos, plantillas, listas de asistencia y hojas de respuestas).

· Asignación de la calificación, registro, control y archivo.

· Actualización del historial académico y generación de informes:

· Actualización de formatos o sistema de cómputo.

· Generación de informes y tiempo de entrega.

CERTIFICACIÓN

· Archivo Histórico de Certificación:

· Expedientes y documentos que lo integran.

· Certificaciones de Estudios:

· Libro de control de Folios.

· Llenado de formatos.

· Respaldo de calificaciones que se asientan.

· Fecha de acreditación de la última asignatura.

· Fecha de expedición de documentos de certificación.

· Certificado de Terminación de Estudios:

· Libro de Control de Folios.

· Llenado de formatos.

· Respaldo de calificaciones registradas.

· Obtención de promedio.

· Fecha de acreditación de la última asignatura.

· Fecha de expedición de documentos de certificación.

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN

· Material generado en el estado.

CENTROS DE ASESORÍA

· Tipo de centros.

· Tipo de servicios.

· Lineamientos que los rigen.

· Formación y constitución de base de datos.

PROGRAMA DE COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES

· Verificación del cumplimiento de actividades planeadas por la entidad y por la Dirección de Sistemas Abiertos de la DGB.

· Identificación de necesidades.

LIBRO DE CONTROL DE FOLIOS DE CERTIFICADOS DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS

DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

	ENTIDAD:___________________________
	
	
	Pág. Núm_______

	
	
	
	
	
	

	CLAVE DEL C.C.T.:____________________
	
	
	PERIODO_________________

	
	
	
	
	
	

	NUM

PROG
	NOMBRE DEL ESTUDIANTE
	FOLIO ASIGNADO
	SITUACIÓN
	FIRMA DE RECIBIDO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	ENT.
	CANC.
	BCO.
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	


LIBRO DE CONTROL DE FOLIOS DE CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS

DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

	ENTIDAD: ___________________
	
	
	
	
	
	
	Pág. Núm.: ______

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CLAVE DEL C.C.T.:_____________
	
	
	
	
	
	
	PERIODO:_________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NUM PROG
	NOMBRE DEL ESTUDIANTE
	FOLIO ASIGNADO
	SITUACIÓN
	ANTECEDENTES
	FIRMA DE RECIBIDO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	ENT
	CANC
	BCO
	NUM FOLIO CERTIFICADO
	PERIODO
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	


FORMATO 3

RELACIÓN DE DOCUMENTOS CANCELADOS

	ENTIDAD:
	
	
	SUBSISTEMA: PREPARATORIA ABIERTA
	
	

	NOMBRE DEL DOCUMENTO:
	CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS
	
	CLAVE:
	

	PERIODO:
	
	FECHA:
	
	
	
	
	

	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.

	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44

	
	
	
	
	
	
	TOTAL
	132


	

	
	


	NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE SISTEMAS ABIERTOS
	
	NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA


FORMATO 4

RELACIÓN DE DOCUMENTOS SIN UTILIZAR

	ENTIDAD:
	
	
	SUBSISTEMA: PREPARATORIA ABIERTA
	
	

	NOMBRE DEL DOCUMENTO:
	CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS
	
	CLAVE:
	

	PERIODO:
	
	FECHA:
	
	
	
	
	

	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.

	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44

	
	
	
	
	
	
	TOTAL
	132


	

	
	


	NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE SISTEMAS ABIERTOS
	
	NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA


FORMATO 5

RELACIÓN DE DOCUMENTOS FALTANTES AMPARADOS CON ACTA

	ENTIDAD:
	
	
	SUBSISTEMA: PREPARATORIA ABIERTA
	
	

	NOMBRE DEL DOCUMENTO:
	CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS
	
	CLAVE:
	

	PERIODO:
	
	FECHA:
	
	
	
	
	

	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.

	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44

	
	
	
	
	
	
	TOTAL
	132


	

	
	


	NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE SISTEMAS ABIERTOS
	
	NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA


FORMATO 6

RELACIÓN DE DOCUMENTOS FALTANTES PENDIENTES DE COMPROBAR

	ENTIDAD:
	
	
	SUBSISTEMA: PREPARATORIA ABIERTA
	
	

	NOMBRE DEL DOCUMENTO:
	CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS
	
	CLAVE:
	

	PERIODO:
	
	FECHA:
	
	
	
	
	

	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.
	RANGO DE FOLIOS
	CANT.

	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	
	
	1
	
	
	1
	
	
	1

	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44
	SUBTOTAL:
	44

	
	
	
	
	
	
	TOTAL
	132


	

	
	


	NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE SISTEMAS ABIERTOS
	
	NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA


FORMATO 7

ACTA ADMINISTRATIVA DEL JURÍDICO POR ROBO, EXTRAVÍO

O DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACIÓN

O RESOLUCIONES DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS

	DEFINICIÓN:
	Es el documento legal que describe los hechos relativos al robo, extravío o destrucción de documentos de certificación o resoluciones de revalidación de estudios.

	FUNCIÓN:
	Registrar los hechos referentes al robo, extravío o destrucción de documentos de certificación o resoluciones de revalidación de estudios, a fin de ampararlos en forma legal.

	RESPONSABLE DE SU ELABORACIÓN Y PERIODICIDAD:
	Área de Asuntos Jurídicos de las dependencias educativas, cuando los hechos ocurran en las instalaciones del Área de Administración Escolar.


REQUISITOS MÍNIMOS QUE DEBE CONTENER

EL ACTA ADMINISTRATIVA

DATOS GENERALES.

· Localidad, ciudad y entidad federativa donde se levanta el Acta Administrativa.

· Fecha y hora en la que se levanta el Acta Administrativa.

· Domicilio donde se levanta el Acta Administrativa.

DATOS PERSONALES DEL (DE LOS) FUNCIONARIO(S) Y/O EMPLEADO(S) RESPONSABLE(S) DEL LEVANTAMIENTO DEL ACTA Y DE LOS TESTIGOS.

· Nombre completo: nombre(s), primer apellido y segundo apellido.

· Cargo.

· Área de adscripción.

· Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

· Clave del empleado.

· Domicilio particular.

	OBJETIVO DEL ACTA:
	Señalar claramente que se trata de robo, extravío o destrucción de documentos de certificación o resoluciones de revalidación de estudios, indicando el folio o folios correspondientes, el nivel educativo y periodos escolares a los que correspondan, para los efectos legales y administrativos que procedan.

	DECLARACIÓN:
	Explicar la forma en que ocurrieron los hechos, con todos los detalles necesarios y en su caso, mencionar a los presuntos responsables del hecho y participantes en el proceso que dio lugar al mismo.

	DETERMINACIÓN:
	Declaración del responsable de elaborar el Acta (anotando su nombre completo y puesto que ocupa) mencionando que fue leída por el responsable de su elaboración ante los participantes y/o testigos del hecho en cuestión, y que se da por terminada para los fines legales y administrativos que procedan.

	TESTIGOS:
	Para el levantamiento de la presente Acta deberán considerarse invariablemente dos testigos de hechos o asistencia.

	FIRMAS:
	- Del responsable de elaborar el Acta.

- Del (de los) declarante(s).

- Del (de los) testigo(s) de hechos o de asistencia.


NOTA: DEBE ESTAR DEBIDAMENTE SELLADA POR EL ÁREA DE ASUNTOS JURÍDICOS DE LA DEPENDENCIA EDUCATIVA.

FORMATO 8

ACTA DEL MINISTERIO PÚBLICO POR ROBO, EXTRAVÍO O

DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACIÓN

O RESOLUCIONES DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS

	DEFINICIÓN:
	Es el documento levantado ante el Ministerio Público, que describe los hechos relativos al robo, extravío o destrucción de documentos de certificación o resoluciones de revalidación de estudios.

	FUNCIÓN:
	Registrar los hechos referentes al robo, extravío o destrucción de documentos de certificación o resoluciones de revalidación de estudios ante el Ministerio Público a fin de ampararlos en forma legal.

	RESPONSABLE DE SU ELABORACIÓN Y PERIODICIDAD:
	El Ministerio Público, cuando los hechos ocurran fuera de las instalaciones del Área de Administración Escolar.


REQUISITOS MÍNIMOS QUE DEBE CONTENER EL ACTA

DEL MINISTERIO PÚBLICO

DATOS GENERALES.

· Número del Acta.

· Localidad, ciudad y entidad federativa donde se levanta el Acta.

· Fecha y hora en la que se levanta el Acta.

· Domicilio donde se levanta el Acta.

· Nombre y puesto del funcionario que da fe del Acta.

DATOS PERSONALES DEL (DE LOS) FUNCIONARIO(S) Y/O EMPLEADO(S) QUE HACE(N) LA DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO FEDERAL.

· Nombre completo: nombre(s), primer apellido y segundo apellido.

· Cargo.

· Área de adscripción.

· Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C).

· Clave del empleado.

· Domicilio particular.

	OBJETIVO DEL ACTA:
	Señalar claramente que se trata de robo, extravío o destrucción de documentos de certificación o resoluciones de revalidación de estudios, indicando el folio o folios correspondientes, el nivel educativo y periodos escolares a los que correspondan, para los efectos legales y administrativos que procedan.

	DECLARACIÓN:
	Explicar la forma en que ocurrieron los hechos, con todos los detalles necesarios conocidos y en su caso, mencionar a los presuntos responsables del hecho y participantes en el proceso que dio lugar al mismo.

	DETERMINACIÓN:
	Declaración del responsable de elaborar el Acta (anotando su nombre completo y puesto que ocupa) mencionando que fue leída por el responsable de su elaboración ante los participantes y/o testigos del hecho en cuestión, y que se da por terminada para los fines legales y administrativos que procedan.

	TESTIGOS:
	Para el levantamiento de la presente Acta deberán considerarse invariablemente dos testigos de hechos o asistencia.

	FIRMAS:
	- Del responsable de elaborar el Acta.

- Del (de los) declarante(s).

- Del (de los) testigo(s) de hechos o de asistencia.


NOTA: DEBE ESTAR DEBIDAMENTE SELLADA Y REGISTRADA POR EL MINISTERIO PÚBLICO.

ANEXO 3

LINEAMIENTOS PARA LA PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO: Proporcionar al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta los lineamientos para la promoción y difusión del Subsistema en la entidad.

LINEAMIENTOS

1. La Dirección General del Bachillerato envía al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta los modelos del material de difusión nacional del Subsistema, para su impresión y distribución, y consisten en:

a) Trípticos informativos.

b) Calendario de solicitud y presentación de exámenes ordinarios y extemporáneos (cuatrimestral).

c) Boletín informativo.

d) Cualquier otro material que se diseñe para este fin.

2. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta coordina la elaboración de los originales mecánicos de los materiales de difusión nacional, cuidando lo siguiente:

· Mantener las características de identificación nacional del servicio, como el logotipo de la Secretaría de Educación Pública, la imagen y frase del Subsistema.

Trípticos

· Conservar el contenido del documento y efectuar ajustes sólo donde se mencionan instancias centrales, cambiándolas por su contraparte estatal que realiza el trámite o presta el servicio al que se hace referencia en el documento.

· Mantener en los trípticos informativos el recuadro “Para mayor información acuda o comuníquese a la Dirección General del Bachillerato”, por ser la instancia federal responsable del Subsistema, agregando la información específica de la entidad, como el logotipo de la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado, nombre del área responsable del servicio, domicilio y teléfono.

Calendario de solicitud y presentación de exámenes

· Agregar debajo de las instancias federales el logotipo y nombre de la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado.

· El periodo de solicitud de examen podrá recorrerse como máximo un día antes de la fecha establecida, recuperando dicho día al principio del periodo.

· Las fechas y horarios de aplicación de examen determinadas por la Dirección General del Bachillerato no deben modificarse; en caso de hacerlo, se debe solicitar autorización mediante oficio a esa instancia.

3. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá remitir antes de la impresión de los trípticos informativos una copia de éstos a la Dirección General del Bachillerato para su análisis y autorización; en el caso de los calendarios, un ejemplar del material en tamaño carta y cartel.

4. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad podrá diseñar material propio para la promoción y difusión del Subsistema, incluyendo en éste lo siguiente:

a) Logotipo de la Secretaría de Educación Pública.

b) Logotipo de la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado.

c) Imagen que identifica al Subsistema.

d) Subsecretaría de Educación Superior e Investigación Científica. Dirección General del Bachillerato. Nombre de la Dependencia Estatal mencionando que los servicios son ofrecidos en forma coordinada entre ambas instancias.

e) La frase ¡ENSÉÑATE A APRENDER!

5. No debe aludirse al tiempo o periodo de realización de estudios, por ser un parámetro que está en función de la capacidad, interés y responsabilidad del estudiante.

6. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad deberá someter a la autorización de la Dirección General del Bachillerato cualquier material de promoción y difusión que desarrolle.

7. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta debe supervisar y controlar que los centros de asesoría sociales o particulares:

a) No empleen los logotipos de la Secretaría de Educación Pública, de la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado del Estado ni del Subsistema de Preparatoria Abierta.

b) No se ostenten como instituciones con reconocimiento de validez oficial de estudios.

c) No señalen un tiempo de terminación de estudios.

d) Se sujeten a lo dispuesto en el artículo 59 de la Ley General de Educación, mostrando la leyenda de “estudios sin reconocimiento de validez oficial”; además, deberán incluir lo siguiente: “la preinscripción, inscripción, acreditación y certificación son responsabilidad exclusiva de la Secretaría de Educación Pública y/o Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en la entidad”.

e) Mencionen que la actividad que desempeñan es proporcionar servicios de asesoría para el aprendizaje de Preparatoria Abierta.

f) Los servicios de gestoría que ofrecen son completamente gratuitos.

ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA LA GENERACIÓN DE MATRÍCULAS PARA EL AÑO 2004

OBJETIVO: Proporcionar al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta el procedimiento para la generación de las matrículas para el año 2004 y la fórmula matemática para calcularlas.

LINEAMIENTOS

1. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta asigna un número de matrícula único e intransferible para cada aspirante que se registra en el Subsistema.

2. El número de matrícula que se asigna al estudiante de Preparatoria Abierta es el registro que le permite efectuar cualquier trámite en el Subsistema, hasta que egrese de éste y tiene validez en todo el país.

3. La matrícula que se asigna a cada estudiante consta de catorce dígitos, ordenados de izquierda a derecha, integrados de la siguiente manera:

· Los cuatro primeros indican el año de inscripción, ejemplo: 2004.

· Los cuatro siguientes corresponden a la clave de la entidad federativa y la oficina donde se registra el estudiante, ejemplo: Distrito Federal, Oficina Benito Juárez: 0903.

· Los cinco siguientes, son el número consecutivo que inicia cada año con el 00001.

· El catorceavo es un dígito verificador.

	EJEMPLO:
	2004

AÑO
	0903

ENTIDAD Y

CLAVE DE

OFICINA
	00001

NÚMERO

CONSECUTIVO
	9

DÍGITO

VERIFICADOR


4. El dígito verificador se obtiene tomando cada uno de los dígitos que conforman el número de matrícula y aplicando la siguiente fórmula matemática:

	DÍGITO
	SE MULTIPLICA POR
	(Dx X x)

	D1
	1
	(D1 X 1)

	D2
	3
	(D1 X 3)

	D3
	7
	(D1 X 7)

	D4
	9
	(D1 X 9)

	D5
	1
	(D1 X 1)

	D6
	3
	(D1 X 3)

	D7
	7
	(D1 X 7)

	D8
	9
	(D1 X 9)

	D9
	1
	(D1 X 1)

	D10
	3
	(D1 X 3)

	D11
	7
	(D1 X 7)

	D12
	9
	(D1 X 9)

	D13
	1
	(D1 X 1)


La suma total de los productos se divide entre la constante DIEZ (10), obteniendo los números enteros y el residuo de la división será el dígito verificador.

DV = (D1x1)+(D2x3)+(D3x7)+(D4x9)+(D5x1)+(D6x3)+(D7x7)+(D8x9)+(D9x1)+(D10x3)+(D11x7)+(D12X9)+(D13X1)

10

Ejemplo:

Matrícula 2004090300001

2x1= 2

0x3= 0

0x7= 0

4x9=36

0x1= 0

9x3=27

0x7= 0

3x9=27

0x1= 0

0x3= 0

0x7= 0

0x9= 0

1x1= 1

93

    9 

10 |93

3 Dígito Verificador

5. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, en caso de detectar o ser informado por el estudiante de la asignación de más de un número de matrícula deberá integrar el historial académico del estudiante en la primera matrícula proporcionada y cancelar las posteriores, informando al estudiante la matrícula que deberá utilizar hasta concluir sus estudios.

6. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, en caso de detectar o ser informado por el estudiante de la duplicidad de matrícula con algún otro estudiante deberá identificar la matrícula que corresponde a cada uno de ellos e integrar a éstas el historial académico respectivo.

El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta deberá expedir una nueva credencial, recoger y cancelar la(s) anterior(es).

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA

1. Antes del periodo de solicitud de exámenes y conforme al comportamiento histórico de la inscripción, deberá estimar los números de matrícula que sean necesarios.

Deberá generar manualmente o con el apoyo de sistemas de cómputo las relaciones de matrículas para cubrir un periodo mínimo de tres meses por oficina.

ANEXO 5

SELECCIÓN DE LOCALES SEDE

OBJETIVO: Establecer los lineamientos necesarios para disponer de los locales sede que cumplan con las normas de selección y permitan la adecuada aplicación de exámenes y, en caso necesario, de la impartición de la plática informativa.

LINEAMIENTOS

1. Los locales sede de aplicación de exámenes e impartición de plática informativa deben reunir los siguientes requisitos:

a) Ubicación geográfica de fácil acceso.

b) Aulas suficientes para atender la demanda de exámenes y/o de la plática informativa.

c) Aulas con buena ventilación, iluminación y mobiliario adecuado para adultos.

2. Los locales propuestos por los centros de asesoría de carácter social se aceptarán como sedes de aplicación de exámenes, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos y cuenten con un mínimo de ocho estudiantes en cada horario de aplicación de exámenes.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL

SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA

1. Determina el número de locales requeridos para la aplicación de exámenes e impartición de la plática, conforme al comportamiento de la demanda de servicios por zona geográfica.

2. Obtiene información de instituciones educativas donde considere puede realizarse la aplicación de exámenes e impartición de la plática (nivel educativo, ubicación, responsable, etc.).

3. Visita y verifica condiciones del(los) inmueble(s) y selecciona aquellos acordes con los requerimientos establecidos.

4. Solicita mediante oficio (original y dos copias) al área educativa que corresponda, la autorización para el uso de las instalaciones en la aplicación de exámenes e impartición de la plática informativa.

5. Turna al área responsable la información relativa a las instalaciones autorizadas, para su integración al archivo de locales sede de aplicación y elabora semestralmente el formato de Control de Sedes Utilizadas.

6. Solicita al responsable de la sede confirme las fechas programadas para su utilización, cuando menos cinco días antes de la apertura del periodo de solicitud de examen y/o de registro a la plática informativa, auxiliándose en la forma Control de Sedes Utilizadas.

7. Elabora carteles acerca de la ubicación de las sedes donde se realizará la aplicación e impartición de la plática informativa y un día antes de iniciar el periodo de solicitud de exámenes y/o de registro a la plática informativa, los coloca en un lugar visible para informar al estudiante o aspirante según corresponda.

8. Actualiza el Control de Sedes Utilizadas al finalizar cada fase de aplicación.

ANEXO 6

LINEAMIENTOS PARA LA APLICACIÓN DE EXÁMENES

OBJETIVO: Proporcionar a los participantes en el proceso de aplicación de exámenes, los lineamientos fundamentales, requisitos, funciones y actividades que antes, durante y al término de la aplicación deben efectuar, con la finalidad de que el proceso se realice en forma coordinada y eficiente.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. La aplicación de exámenes debe efectuarse en las fechas establecidas por la Dirección General del Bachillerato en los calendarios de solicitud y presentación de exámenes ordinarios y extemporáneos vigentes. Cualquier cambio o modificación que se realice en dicho calendario, será sujeto de autorización por parte de la Dirección de Sistemas Abiertos, por lo que deberá notificarse por escrito.

2. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad es el encargado de resguardar los materiales de aplicación en un lugar seguro dentro de sus instalaciones.

3. Por ningún motivo pueden ser reproducidos, parcial o totalmente los cuadernillos de preguntas por personal no autorizado por la Dirección de Sistemas Abiertos de la Dirección General del Bachillerato. Los derechos de autor son propiedad de la Secretaría de Educación Pública.

4. No se permite el maltrato, mutilación o retención del material de examen por parte de las personas involucradas en su manejo antes, durante o después de la aplicación. La persona responsable de extravío, robo o mutilación del material de examen, será sujeta a la sanción administrativa correspondiente.

5. La organización de la aplicación de exámenes, el reclutamiento, selección y capacitación de participantes en la aplicación de exámenes es de estricta competencia del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

6. El contenido de los cuadernillos de preguntas no puede ser difundido o utilizado por personas no autorizadas por la Dirección de Sistemas Abiertos, ni para fines diferentes a la evaluación del aprendizaje.

7. La asignación de participantes en cada aplicación se realiza con base en lo siguiente:

a) Calidad demostrada en la labor desarrollada en la fase anterior o en caso de ser de nuevo ingreso, en el curso de capacitación.

b) Reportes del observador, coordinadores (de sede o grupo) según sea el caso.

c) Avance en los antecedentes académicos.

d) Necesidades del servicio.

8. Para la asignación de participantes por sede de aplicación, el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad toma en cuenta lo siguiente:

a) No haber asignado a la persona en la misma sede en un lapso de tres meses.

b) Cumplimiento de la normatividad establecida.

9. No podrá asignarse en una misma sede de aplicación a coordinadores o aplicadores que tengan parentesco.

10. No podrá asignarse como Coordinador y Aplicador a alguna persona que tenga parentesco con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

11. El banco de participantes en los procesos de aplicación de exámenes de Preparatoria Abierta se renueva por lo menos cada año.

12. No podrán participar como observadores, coordinadores y aplicadores, o intervenir en el desarrollo de la aplicación, las personas que desempeñan actividades en los centros de asesoría.

13. El personal adscrito al Área de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta no podrá participar como Coordinador o Aplicador.

14. Los participantes en la aplicación de exámenes de Preparatoria Abierta no podrán desempeñar más de una función dentro del mismo proceso. A excepción de los coordinadores de sede o de grupo que por la cantidad de exámenes a aplicar, pueden fungir como coordinadores de grupo o aplicadores según corresponda.

15. Los participantes en la Aplicación de Exámenes de Preparatoria Abierta deberán permanecer como máximo 3 años desempeñando la misma función.

16. Los participantes de la aplicación deben manifestar una actitud de respeto y orden durante la aplicación, para no relajar la disciplina y el buen desarrollo de la misma.

17. El tiempo establecido para la aplicación del examen es de dos horas con treinta minutos como máximo. Este tiempo debe contarse a partir del momento en que el Aplicador termine de dar las indicaciones para la resolución del examen.

ACTIVIDADES DEL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL SERVICIO DE PREPARATORIA ABIERTA

1. Verifica el estricto apego a las normas establecidas en el presente documento por parte de los participantes involucrados en la aplicación de exámenes, para lo cual deberá:

a) Reclutar, seleccionar, capacitar y asignar a los participantes en la aplicación de exámenes.

b) Establecer sedes de aplicación.

c) Organizar el desarrollo de la aplicación de exámenes.

d) Recibir y distribuir el material de examen.

e) Establecer y operar una estrategia de supervisión permanente en las sedes de aplicación de acuerdo con las condiciones propias de la zona.

f) Elaborar relaciones de control del material de examen.

g) Revisar el material de examen antes y al término de la aplicación para corroborar que esté en buenas condiciones y completo.

h) Organizar el material de examen para su trituración.

2. Para integrar el banco de participantes, difunde una convocatoria, indicando los requisitos para participar, así como el domicilio y horario de la oficina donde se realizará el reclutamiento.

3. Recibe a las personas interesadas, selecciona aquellas que reúnan los requisitos y les entrega la Solicitud de Ingreso para que la llenen y anexen la documentación correspondiente.

4. Revisa los documentos y devuelve los originales a los interesados, elabora un expediente por cada participante y lo archiva en orden alfabético.

5. Cita a las personas seleccionadas para la capacitación, con base en el calendario para ello establecido.

6. Elabora un programa para la capacitación de participantes.

7. Al finalizar el periodo de solicitud de exámenes y de acuerdo a la demanda captada, determina el número de observadores, coordinadores y aplicadores que se requieren para la aplicación de exámenes.

8. Efectúa reuniones de capacitación y actualización en el proceso de aplicación, por lo menos una vez por etapa, por separado: para observadores y coordinadores, 15 días antes de la fase de aplicación; aplicadores una semana antes de la fase de aplicación, apoyándose en estos lineamientos, en los formatos a utilizar y en el material que con ese fin se elabore.

9. Evalúa durante la capacitación el aprovechamiento de los aspirantes a participar en la aplicación; a los seleccionados les asigna sede para que colaboren en la fase de aplicación.

10. Supervisa las aplicaciones de exámenes y verifica el cumplimiento de la normatividad, en su caso, resuelve dudas o corrige irregularidades.

11. Actualiza la relación de participantes al finalizar cada fase de aplicación.

12. Solicita a los participantes, confirmen el primer día hábil posterior a la aplicación, su participación en la siguiente fase.

13. Tiene la facultad de cancelar el examen de un sustentante y aplicar las sanciones que correspondan cuando:

a) Altere la disciplina en el grupo o en la sede durante la aplicación del examen.

b) Se comunique con otros estudiantes durante la aplicación del examen.

c) Transcriba el contenido del cuadernillo de preguntas (la transcripción se anexará al Acta correspondiente).

d) Utilice material no autorizado para la resolución del examen (cuadernos, libros, apuntes, resúmenes, guías, calculadoras, etc.).

e) Firme su Hoja de Respuestas o Solicitud de Examen en forma diferente a su credencial.

f) No haya firmado su Hoja de Respuestas y/o Solicitud de Examen (PA-3).

g) Sustraiga material de examen.

h) Sea sorprendido copiando.

i) En el llenado de los óvalos en las hojas de respuestas se detecte coincidencia en un 90% o más (tanto correctas como incorrectas) con uno o más sustentantes de una misma sede, grupo y horario de aplicación.

j) Altere o falsifique la credencial y/o la información registrada en la solicitud de examen.

k) Lleve consigo las claves de respuestas para la resolución de los exámenes o porte material de examen (originales o fotocopias de cuadernillos de preguntas).

l) Se detecte suplantación del sustentante durante la aplicación del examen.

m) Sorprenda al sustentante punteando o marcando la Hoja de Respuestas, sin que éste haya consultado el cuadernillo de preguntas.

14. Levanta el Acta de Irregularidades correspondiente e informa por escrito a la Dirección de Sistemas Abiertos para su difusión nacional.

15. Aplica las sanciones correspondientes a los participantes en las aplicaciones de exámenes que infrinjan la normatividad establecida.

16. Efectúa los trámites administrativos para la aplicación de las sanciones correspondientes tanto de estudiantes como de participantes en la aplicación.

17. Notifica por escrito al sustentante y/o a los participantes en la aplicación de la sanción a la que ha sido objeto.

ACTIVIDADES DE LOS PARTICIPANTES EN LA APLICACIÓN DE EXÁMENES

OBSERVADOR

1. En las sedes de aplicación participa un Observador designado por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, quien se encargará de supervisar y verificar que las actividades en la sede se desarrollen conforme a la normatividad establecida, sin interferir con las funciones de los coordinadores de sede y/o de grupo.

2. Únicamente pueden participar como observadores las personas designadas por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

3. El Observador deberá ser rotado en las diferentes sedes de aplicación.

4. En caso de cualquier irregularidad, debe informar de inmediato al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

5. Debe entregar el reporte de las actividades en la Sede de Aplicación que le correspondió al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, el día hábil posterior a la aplicación.

6. Entregará un reporte por cada día de aplicación de examen.

COORDINADOR DE SEDE

1. En cada Sede de Aplicación participa un Coordinador de Sede designado por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

2. Es responsable ante la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en el Estado del material de examen, desde su recepción hasta su devolución al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

3. Se asigna un Coordinador de Sede cuando en un local sede de aplicación se formen seis o más grupos, cuando la cantidad de grupos sea de seis o menos también actuará como Coordinador de Grupo.

4. Es el encargado de vigilar que se cumpla con la normatividad establecida en tiempo y forma durante el desarrollo de la aplicación de exámenes.

5. Debe levantar Acta de Irregularidades cuando el Coordinador de Grupo o el Aplicador le informe de alguna anomalía.

6. Debe vigilar que permanezcan las condiciones en que se recibieron las instalaciones, hasta la entrega de las mismas al personal de intendencia de la sede.

COORDINADOR DE GRUPO

1. Es responsable de los grupos de sustentantes que le hayan sido asignados. Cuando en un local sede de aplicación se cuente con un solo grupo de veinte como máximo, también actuará como Aplicador.

2. Es responsable del material de examen que le corresponde, desde que lo recibe del Coordinador de Sede hasta la devolución al mismo.

3. Se asignan coordinadores de grupo cuando en un local sede de aplicación se formen dos o más grupos.

4. Debe asignar un Aplicador por cada 15 estudiantes.

5. Debe levantar Acta de Irregularidades cuando un sustentante:

a) Altere la disciplina en el grupo o en la Sede durante la aplicación del examen.

b) Se comunique con otros estudiantes durante la aplicación del examen.

c) Transcriba el contenido del cuadernillo de preguntas (la transcripción se anexará al Acta correspondiente).

d) Utilice material auxiliar no autorizado para la resolución del examen.

e) Firme su Hoja de Respuestas o Solicitud de Examen en forma diferente a su credencial.

f) No haya firmado su solicitud de examen (PA-3).

g) Sustraiga material de examen.

h) Sea sorprendido copiando.

i) En el llenado de los óvalos en las hojas de respuestas se detecte coincidencia en un 90% o más (tanto correctas como incorrectas) con uno o más sustentantes de un mismo grupo y horario de aplicación.

j) Altere la credencial y/o la información registrada en la solicitud de examen.

k) Lleve consigo las claves de respuestas para la resolución de los exámenes o porte material de examen (cuadernillos de preguntas).

l) Se detecte suplantación del sustentante durante la aplicación del examen.

m) Sorprenda al sustentante punteando la Hoja de Respuestas, sin que éste haya consultado el cuadernillo de preguntas.

APLICADORES

1. Sólo actuarán como aplicadores las personas designadas por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad, con base en el cumplimiento de los requisitos establecidos.

2. Debe participar un Aplicador por cada quince sustentantes.

3. Es responsable del manejo del material de examen (cuadernillos de preguntas, hojas de respuestas y listas de asistencia), desde el momento en que lo recibe del Coordinador de Grupo, hasta su devolución al mismo.

4. Debe permanecer en el aula de aplicación, hasta salir el último sustentante.

5. Si el Aplicador detecta cualquier anomalía de las relacionadas en el lineamiento 5 del apartado del Coordinador de Grupo, debe comunicarlo inmediatamente a su Coordinador de Sede y al de Grupo, el primero levantará el Acta de Irregularidades correspondiente.

REQUISITOS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LOS PARTICIPANTES EN LA APLICACIÓN DE EXÁMENES

OBSERVADOR

REQUISITOS: Para participar como Observador, se debe cumplir con lo siguiente:

· Escolaridad mínima: Pasante de cualquier carrera a nivel licenciatura.

· Edad mínima: 23 años.

· Formalidad en su presentación.

· Facilidad para expresarse verbalmente.

· Conocer los lineamientos para la aplicación de examen.

· Cumplir con los requerimientos de la capacitación en tiempo y forma.

· Ser personal del Área de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

FUNCIÓN: Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida, orientando solo en caso de ser necesario, a los participantes en la aplicación sobre la toma de decisiones, reportando cualquier desviación al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

ACTIVIDADES

PREVIAS A LA FECHA DE APLICACIÓN

1. Se presenta con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, para ser informado de la sede en que participará y dónde deberá recoger el informe de la aplicación y la relación de participantes en la aplicación.

EL DÍA DE LA APLICACIÓN

ANTES DE LA APLICACIÓN

2. Se presenta en el local sede de aplicación una hora antes de la programada para el inicio del examen. No hay tolerancia.

3. Se presenta ante los coordinadores de sede y de grupo asignados a la sede.

4. Anota en su reporte de asistencia, la hora de llegada de los participantes en la aplicación de exámenes.

5. Presencia la apertura de las cajas o paquetes que contienen los cuadernillos de preguntas y hojas de respuestas, las instrucciones proporcionadas a los coordinadores de grupo y aplicadores y la distribución de los materiales de examen.

6. Verifica el estado de las instalaciones, mobiliario y equipo, en compañía del personal de intendencia y del Coordinador de Sede y firma el reporte correspondiente.

7. Observa que el ingreso de los sustentantes a la sede y a las aulas se lleve a cabo de forma ordenada y respetando las normas establecidas.

DURANTE LA APLICACIÓN

8. Atiende el desarrollo de la aplicación y que cada uno de los participantes se apegue a la normatividad establecida.

9. En caso de presentarse alguna irregularidad, podrá intervenir apoyando al Coordinador de Sede para la mejor solución posible de ésta.

DESPUÉS DE LA APLICACIÓN

10. Atestigua la revisión del material de examen devuelto por los aplicadores.

11. Supervisa el empaquetado de los cuadernillos de preguntas y hojas de respuestas.

12. Elabora el reporte de la aplicación por día.

POSTERIORES A LA FECHA DE APLICACIÓN

13. Entrega el (los) reporte(s) correspondiente(s) al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, el primer día hábil después de la aplicación.

COORDINADOR DE SEDE

REQUISITOS: Para participar como Coordinador de Sede, el aspirante debe cumplir con lo siguiente:

· Escolaridad mínima: Pasante de cualquier carrera a nivel licenciatura.

· Edad mínima: 23 años.

· Experiencia en el manejo de personal o de grupos.

· Formalidad en su presentación.

· Facilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

· Residencia en la ciudad donde se encuentra ubicada la Oficina de Preparatoria Abierta.

· Llenar la Solicitud de Ingreso, anexando original y copia del Acta de Nacimiento, comprobante de estudios, curriculum vitae y tres fotografías tamaño infantil.

· Cumplir con los requerimientos de la capacitación en tiempo y forma.

FUNCIÓN: Organizar las actividades propias de la aplicación de exámenes y establecer las condiciones propicias para la toma de decisiones.

ACTIVIDADES

PREVIAS A LA FECHA DE APLICACIÓN

1. Los días establecidos por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, anteriores a la aplicación, debe reportarse vía telefónica para confirmar su participación.

2. Un día hábil antes de la fecha de aplicación de exámenes, se presenta ante el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad y recoge el siguiente material:

a) Caja con el material de examen:

· Cuadernillos de preguntas.

· Hojas de protección oficial.

b) Material de Apoyo:

· Gises.

· Borradores.

· Plumines para pintarrón.

· Jerga o franela.

· Cinta adhesiva de papel (masking-tape).

c) Material Complementario:

· Listas de asistencia de los participantes en la aplicación.

· Formatos de Acta de Irregularidades.

· Formato del informe general de aplicación de exámenes.

· Formato de verificación de instalaciones.

· Carteles de identificación de la coordinación.

d) Documentos para el pago de gratificaciones:

· Relación de gratificaciones para aplicadores e intendente(s) que participen en la aplicación.

· Recibos de gratificaciones.

· Cheques.

· Viáticos y gastos de transportación (si es sede foránea).

· Ayuda de transporte (si es sede local).

3. Revisa que el material de examen y de apoyo se encuentre completo y correcto, verifica que las claves numéricas de las asignaturas registradas en la(s) etiqueta(s) del (los) sobre(s) o paquete(s) corresponda(n) a las programadas en esa fase y firma de recibido.

4. Separa y ordena por día-horario los paquetes del material de examen por asignaturas que se van a aplicar de acuerdo al calendario de solicitud y presentación de exámenes de la Dirección General del Bachillerato. Los paquetes de examen NO pueden por ningún motivo ser abiertos antes de la aplicación del examen.

EL DÍA DE LA APLICACIÓN

ANTES DE LA APLICACIÓN

5. Se presenta en el local sede de aplicación al que fue asignado con una hora de anticipación con el material de examen correspondiente al día y horario. No hay tolerancia.

6. Verifica el estado de las instalaciones, el mobiliario y equipo, en compañía del personal de intendencia o personal responsable de la sede de aplicación y del observador, registra en el formato de verificación de instalaciones las condiciones y anomalías que detecte y una vez lleno el formato lo firma conjuntamente con el observador y el personal de intendencia de la sede.

7. Selecciona el aula de coordinación donde habrá de distribuir el material de examen y la identifica mediante cartel.

8. En su caso, comunica a los coordinadores de grupo y aplicadores las instrucciones del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la Entidad.

9. Destapa la caja o paquete que contiene los cuadernillos de preguntas, en presencia de los participantes en la aplicación (observadores, coordinadores de grupo y aplicadores).

10. Revisa que los paquetes de cuadernillos correspondan al día, horario y asignaturas marcadas en el Calendario de Solicitud y Presentación de Exámenes establecido por la Dirección General del Bachillerato 

11. Ordena por horario las asignaturas y grupos que se van a aplicar de acuerdo al calendario de solicitud de exámenes y presentación de exámenes y selecciona las aulas de aplicación.

12. Distribuye al o a los coordinadores de grupo los cuadernillos de preguntas que les corresponden.

13. Designa a los aplicadores (como máximo a dos), para la revisión de Solicitud de Examen y Credencial de Preparatoria Abierta a la entrada de la sede.

14. Solicita a los coordinadores de grupo los carteles de identificación correspondientes a sus grupos.

15. Identifica las aulas con carteles de grupo, asignatura y centros de asesoría, en su caso.

16. Orienta a los sustentantes sobre la ubicación del aula según la asignatura que presentan.

17. Resuelve las dudas o situaciones que puedan presentarse por parte de los sustentantes y los participantes en la sede de aplicación.

DURANTE LA APLICACIÓN

18. Debe realizar una constante supervisión asegurándose del óptimo desarrollo de la aplicación.

19. Vigila que no permanezcan personas ajenas a la aplicación dentro de la Sede.

DESPUÉS DE LA APLICACIÓN

20. Supervisa la revisión del material de examen (cuadernillos, hojas de respuestas y listas de asistencias) que devuelven los aplicadores a los coordinadores de grupo.

21. Verifica todas las listas de asistencia de los sustentantes, contando las hojas de respuesta y cotejándolas con las primeras, anota su nombre y firma en el lugar correspondiente.

22. Recibe del Coordinador de Grupo los paquetes de cuadernillos de examen, verifica que estén completamente cerrados y firmados por el Coordinador de Grupo y por los aplicadores, los ordena por asignatura y semestre; sella y firma la caja o paquete junto con el Coordinador de Grupo.

23. Elabora el informe de aplicación corresponsablemente con los coordinadores de grupo y anexa actas de irregularidades debidamente sustentadas, en su caso. Firma el informe junto con los coordinadores de grupo.

24. Al final de la primera fecha de aplicación:

a) Recuerda a los aplicadores que deberán presentar una identificación oficial para el cobro de su gratificación.

b) Entrega al personal de intendencia o al responsable de la sede de aplicación las instalaciones, llenando y firmando coordinadamente con el observador e intendente, el formato de verificación de instalaciones.

25. Al final de la segunda fecha de aplicación:

a) Después de verificar las identificaciones correspondientes, distribuye ante los participantes, los cheques de gratificaciones a los aplicadores y personal de intendencia, recabando sus firmas en los documentos correspondientes.

b) Entrega al personal de intendencia o al responsable de la sede de Aplicación las instalaciones, llenando el formato de verificación de instalaciones.

POSTERIORES A LA FECHA DE APLICACIÓN

26. El primer día hábil posterior a la aplicación de exámenes se presenta con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y le entrega la Caja con Cuadernillos correspondiente, sellada y firmada por él y por los coordinadores de grupo, el Informe de aplicación, el material de apoyo, el sobre con el material complementario, la relación de gratificaciones para aplicadores e intendente(s) y recibos de gratificaciones.

27. Una vez revisado el material de examen por el Responsable del la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, recibe su gratificación.

28. Las personas que no tuvieron participación, se comunican vía telefónica con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta el día lunes posterior a la aplicación para preguntar si existe lugar disponible en alguna sede para la siguiente fecha de aplicación y solicita ser incluido en ésta.

COORDINADOR DE GRUPO

REQUISITOS: Para participar como Coordinador de Grupo, el aspirante debe cumplir con lo siguiente:

· Escolaridad mínima: pasante de cualquier carrera a nivel licenciatura.

· Edad mínima: 23 años.

· Experiencia en la aplicación de exámenes de Preparatoria Abierta.

· Formalidad en su presentación.

· Facilidad para expresarse verbalmente.

· Residencia en la ciudad donde se encuentra ubicada la Oficina de Preparatoria Abierta.

· Llenar Solicitud de Ingreso, anexando original y copia del Acta de Nacimiento, comprobante de estudios, curriculum vitae y tres fotografías tamaño infantil.

· Cumplir con los requerimientos de la capacitación en tiempo y forma.

FUNCIÓN: Organizar a las personas que participan voluntariamente como aplicadores de exámenes y atender las irregularidades que pudieran presentarse en las aulas de aplicación, comunicándolas oportunamente al Coordinador de Sede.

ACTIVIDADES

PREVIAS A LA FECHA DE APLICACIÓN

1. Debe reportarse vía telefónica para confirmar su participación, los días que el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad indique.

2. Se presenta ante el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta un día hábil antes de la aplicación de exámenes y recogerá el siguiente material:

a) Material para el examen:

· Los sobres con las hojas de respuestas.

· La hoja de control de material.

· La hoja de control de folios.

· Listas de asistencia para los sustentantes en original y copia.

b) Material complementario:

· Hojas de instrucciones para sustentantes.

· Citatorios.

· Calendario de solicitud y presentación de exámenes.

· Carteles de identificación de aulas.

3. Revisa que los sobres que contienen las hojas de respuestas por asignaturas estén completos y correctos, verifica que las claves numéricas de las asignaturas registradas en la(s) etiqueta(s) del(los) sobre(s) o paquete(s) correspondan a las programadas en esa fase.

4. Firma de recibido si el material esta completo y correcto.

EL DÍA DE LA APLICACIÓN

ANTES DE LA APLICACIÓN

5. Se presenta en el local sede de aplicación con una hora de anticipación a la programada para el examen, con los sobres que contienen el material de examen. No hay tolerancia.

6. Recibe del Coordinador de Sede instrucciones para el desarrollo de la aplicación.

7. Recibe del Coordinador de Sede los cuadernillos de examen correspondientes a sus grupos.

8. Revisa que los paquetes de cuadernillos estén perfectamente sellados.

9. Revisa que los cuadernillos estén completos y que correspondan a la asignatura y a los folios señalados en las etiquetas de los sobres según el calendario de aplicación de exámenes.

10. Nombra a los aplicadores y les entrega el material de examen, y les pide que:

a) Cuenten las hojas de respuestas, los cuadernillos de preguntas (sin abrir la bolsa de plástico).

b) Verifiquen que los folios indicados en las etiquetas de las bolsas corresponden a las especificadas en la hoja de control de folios.

c) Les solicita que firmen de conformidad en la relación de control de folios.

11. Indica a los aplicadores que deben anotar en el pizarrón del aula los siguientes datos: sede, oficina, etapa, matrícula, clave y nombre de la asignatura, hora de inicio y de término del examen, hora en que se cancelan los exámenes y que el llenado de la Hoja de Respuestas sea con lápiz del 2 ó 2½ excepto el nombre y firma, los cuales deben anotarse con tinta negra. En caso de ser sede oficial que dé atención a centros de asesoría, anota las claves y el nombre del centro y le indica al sustentante anotar esta información en la Hoja de Respuestas.

12. Solicita a los aplicadores pasar a las aulas asignadas, una vez que les ha entregado el material de examen y de apoyo, 15 minutos antes de la hora de inicio.

DURANTE LA APLICACIÓN

13. Revisa que las solicitudes de examen (PA-3) correspondientes a sus grupos tengan los datos completos y correctos de sede, oficina, etapa, clave y nombre de la asignatura, matrícula, nombre y firma del sustentante.

14. Supervisa que la aplicación de exámenes en los grupos a su cargo, se realice de conformidad con las normas establecidas, atendiendo y resolviendo los problemas que se presenten, considerando las indicaciones proporcionadas por el Coordinador de Sede.

15. Levanta actas de irregularidades, en su caso.

DESPUÉS DE LA APLICACIÓN

16. Recibe en el aula de coordinación el material de examen y de apoyo, de acuerdo con el orden en que concluyó la aplicación de cada grupo y revisa que:

a) Los cuadernillos de preguntas estén completos, sin mutilaciones y ordenados por número de folio, en forma ascendente (el folio menor al frente).

b) Las hojas de respuestas contengan los datos completos, estén correctamente codificadas, completas, ordenadas por número de folio, en forma ascendente.

En caso de la cancelación de grupos completos, las hojas de respuestas permanecerán en el sobre que originalmente ocupaban.

c) La lista de asistencia contenga los datos que se solicitan y esté firmada por el Aplicador, si es correcto el llenado, firma en el lugar indicado y resguarda en el sobre de las hojas de respuestas.

17. Si el material de examen se encuentra completo y correcto, firma de conformidad en la hoja de control de folios, liberando así de toda responsabilidad al Aplicador, de lo contrario debe de levantar Acta de Irregularidades informándole al Coordinador de Sede para que la anexe al informe de aplicación.

18. Una vez recibido el material de examen de todos los aplicadores, procede a guardar por asignatura en su sobre o paquete los cuadernillos de preguntas en sus respectivas bolsas.

19. Sella con la hoja de protección de la Secretaría de Educación Pública y firma junto con el Coordinador de Sede y los aplicadores los paquetes, como medida de protección.

20. Al final, tanto de la primera fecha de aplicación como de la segunda devuelve al Coordinador de Sede los exámenes debidamente sellados para su empaquetado.

21. Firma en la hoja de protección de la Secretaría de Educación Pública que se encuentra sellando la caja.

22. Elabora y firma el Informe de aplicación en colaboración con el Coordinador de Sede.

POSTERIORES A LA FECHA DE APLICACIÓN

23. Las personas que no tuvieron participación, se comunican vía telefónica el día lunes posterior a la aplicación al Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta para confirmar si existe lugar disponible en alguna sede para la siguiente fecha de aplicación y solicita ser incluido en ésta.

24. El primer día hábil posterior a la aplicación de exámenes se presenta con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta y le entrega los materiales de examen y complementario.

25. Una vez revisado el material de examen por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, recibe la gratificación correspondiente.

APLICADOR

REQUISITOS: Para participar como Aplicador, el aspirante debe cumplir con lo siguiente:

· Escolaridad mínima: 4º semestre de cualquier carrera a nivel licenciatura o profesor de educación básica.

· Edad mínima: 21 años.

· Formalidad en su presentación.

· Facilidad para expresarse verbalmente.

· Residencia en la ciudad donde se encuentra ubicada la Oficina de Preparatoria Abierta.

· Llenar la Solicitud de Ingreso, anexando original y copia de Acta de Nacimiento, comprobante de estudios, curriculum vitae y tres fotografías tamaño infantil.

· Cumplir con los requerimientos de la capacitación en tiempo y forma.

APLICADOR RESPONSABLE

FUNCIÓN: Aplicar los exámenes de Preparatoria Abierta en la sede asignada, vigilando el buen desarrollo de la aplicación y el manejo correcto de los materiales de examen utilizados por parte de los sustentantes.

ACTIVIDADES

PREVIAS A LA FECHA DE APLICACIÓN

1. Los días establecidos por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se comunica vía telefónica con él para confirmar su participación y la asignación de Sede.

EL DÍA DE LA APLICACIÓN

ANTES DE LA APLICACIÓN

2. El Aplicador debe presentarse en el local sede de aplicación una hora antes de la programada para el inicio del examen. No hay tolerancia.

3. En el aula de coordinación, se presenta con el Coordinador de Grupo y registra en la lista de asistencia de participantes sus datos (hora de llegada y firma). Presencia la apertura de los paquetes que contienen el material de examen de cada asignatura.

4. Se entera del grupo que le ha sido asignado y de las indicaciones relativas al examen que va a aplicar, así mismo recibe el siguiente material:

a) Cuadernillos de preguntas.

b) Hojas de respuestas y listas de asistencia.

c) Hoja de control de folios.

d) Hoja de instrucciones para estudiantes.

5. Revisa que el material recibido esté completo de acuerdo a la cantidad asignada según el folio indicado en la etiqueta, en caso de que exista algún faltante lo notifica inmediatamente al Coordinador de Grupo.

6. Verifica que los cuadernillos de preguntas estén perfectamente sellados.

7. Una vez revisado el material de examen firma de conformidad en la Hoja de Control de Folios y se dirige al aula asignada, quince minutos antes de la hora fijada para la aplicación.

DURANTE LA APLICACIÓN

8. Coordina la entrada de los sustentantes al aula de aplicación.

9. Una vez que el grupo está completo o que se ha cumplido la hora marcada para el inicio de la aplicación, muestra que la bolsa de cuadernillos esté sellada, la abre en presencia de los sustentantes y distribuye el material de la siguiente manera:

a) Las hojas de respuesta por número de folio en el mismo orden en que se ubicaron en el aula e indica la forma de llenado.

b) Los cuadernillos de preguntas por número de folio en el mismo orden que entregó las hojas de respuestas.

c) Después de entregar el material de examen, da las instrucciones para el llenado de la Hoja de Respuestas (basándose en la hoja de instrucciones para sustentantes), haciendo énfasis y explicando con apoyo de la información que está anotada en el pizarrón, que los datos de matrícula, clave de la asignatura, oficina, etapa de aplicación, sede y respuestas deben registrarse con lápiz 2 ó 2½. En el caso del nombre completo y firma deben anotarse con tinta negra.

d) Si no hay dudas respecto al llenado de la Hoja de Respuestas, registra en la lista de asistencia en el sitio indicado, la hora que en la cual inicia el examen.

e) Recibe las formas de solicitud de examen (PA-3) del Aplicador Auxiliar, las revisa y ordena en forma alfabética.

10. En caso de que el número de estudiantes sea de quince o menos asume las actividades del Aplicador Auxiliar.

11. Recorre las filas del aula para verificar que los sustentantes trabajen correctamente en su cuadernillo de preguntas y Hoja de Respuestas, dándoles las indicaciones necesarias en forma individual, en voz baja si se lo solicitan.

12. Con cada estudiante que termine de resolver su examen, deberá realizar las siguientes actividades:

a) Solicita la entrega de la credencial, la Hoja de Respuestas y el cuadernillo de preguntas.

b) Verifica que el material se encuentre completo y en buen estado, de no ser así avisa al Coordinador de Grupo.

c) En la Hoja de Respuestas revisa el registro y codificación de la matrícula, clave de la asignatura, oficina, etapa de aplicación, sede y que la firma sea la misma de su credencial, en caso de identificar errores en la codificación, lo informa al sustentante y lo orienta sobre como corregirlo. El Aplicador no puede modificar por ningún motivo los datos o codificación anotados por el sustentante en la Hoja de Respuestas.

d) Comprueba que el número de folio del cuadernillo de preguntas y el de la Hoja de Respuestas sean los mismos que le entregó al iniciar el examen.

e) Integra la Hoja de Respuestas al cuadernillo de preguntas y le devuelve su credencial, la copia de la solicitud de examen PA-3 y le indica que puede salir del aula, en caso de no suceder así, debe comunicarlo al Coordinador de Grupo.

13. Si después de transcurridas dos horas veinte minutos desde el inicio de la resolución del examen, aún no termina todo el grupo, informa a los sustentantes que disponen de diez minutos para concluir el examen, al finalizar ese lapso, procede a recoger el material de examen de uno por uno evitando que se aglomeren.

14. Una vez que todos los sustentantes han terminado y entregado su examen, deberá elaborar la lista de asistencia del grupo que le fue asignado. Durante la elaboración de la Lista de Asistencia debe cancelar los espacios de los estudiantes que no se presentaron al examen.

DESPUÉS DE LA APLICACIÓN

15. Una vez que todos los sustentantes hayan abandonado el aula, anota en la lista de asistencia la hora de término de la aplicación y registra su nombre y firma en el espacio correspondiente.

16. Ordena el material de examen de acuerdo a lo siguiente:

a) Los cuadernillos de preguntas por número de folio en forma ascendente (el número menor al frente) y los guarda en la bolsa de plástico con la etiqueta que contenía el paquete antes de abrirlo, tal y como los recibió.

b) Organiza las hojas de respuestas utilizadas por número de folio en forma ascendente y coloca las no utilizadas al final.

c) Guarda la lista de asistencia junto con las hojas de respuestas en su sobre.

17. Retira el cartel de identificación de la asignatura y se dirige al aula de coordinación para entregar el material de examen al Coordinador de Grupo y presencia la revisión del material hecha por éste.

18. Espera a que el Coordinador de Grupo, integre y selle los paquetes o sobre(s) de cuadernillos de preguntas y firma la hoja de protección oficial, abarcando el sobre o paquete que contiene el material de examen.

19. Al término de la segunda fecha de aplicación, recibe su gratificación correspondiente.

POSTERIORES A LA FECHA DE APLICACIÓN

20. Las personas que no participaron, se comunican vía telefónica el día lunes después de la aplicación con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta para confirmar si existe lugar disponible en alguna sede para la siguiente fecha de aplicación y solicita ser incluido en ésta.

APLICADOR AUXILIAR

FUNCIÓN: Apoyar al Aplicador Responsable en las diversas actividades dentro del aula de aplicación.

ACTIVIDADES

PREVIAS A LA FECHA DE APLICACIÓN

1. Los días establecidos por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, se comunica vía telefónica con él para confirmar su participación y la designación de sede.

EL DÍA DE LA APLICACIÓN

ANTES DE LA APLICACIÓN

2. El Aplicador Auxiliar debe presentarse en el local sede de aplicación una hora antes de la programada para el inicio del examen. No hay tolerancia.

3. En el aula de coordinación, se presenta con el Coordinador de Grupo y registra en la lista de asistencia de participantes sus datos (hora de llegada y firma). Presencia la apertura de los paquetes que contienen el material de examen de cada asignatura.

4. Se entera del grupo que le ha sido asignado y de las indicaciones relativas al examen que va a aplicar, así mismo recibe y revisa el siguiente material:

· Borrador, gises o marcador, jerga o franela, según sea el caso y cinta adhesiva.

5. Recibe instrucciones de los datos que tendrán que codificar los sustentantes en su Hoja de Respuestas.

6. Una vez verificado el material de apoyo, se dirige al aula asignada, quince minutos antes de la hora fijada para la aplicación.

7. Ejemplifica en el pizarrón el registro de la Hoja de Respuestas con los siguientes datos:

a) Nombre y firma del sustentante.

b) Matrícula.

c) Clave de la asignatura o asignaturas que se presenten en el grupo.

d) Clave de la oficina.

e) Etapa de aplicación.

f) Clave de la sede o centro de asesoría. En caso de que se presente más de una sede o centro de asesoría en una misma aula, se anota en el pizarrón el nombre y la clave de cada una de ellas.

g) Hora de inicio y de término (se contará a partir del término de las instrucciones para los sustentantes).

h) Anota que debe utilizarse únicamente lápiz del 2 ó 2 ½, excepto para el nombre y firma los cuales deben anotarse con tinta negra.

DURANTE LA APLICACIÓN

8. En la entrada del aula, solicita a los sustentantes la copia de su solicitud de examen (PA-3) y la Credencial de Preparatoria Abierta, verifica que corresponda a la misma persona que pretende sustentar el examen y que las firmas de ambos documentos coincidan. En caso de presentar otra identificación revisa que la fotografía y firma, coincidan con la de la copia de la solicitud de examen (PA-3), verifica que los datos de la etapa, oficina, sede, semestre, asignatura y grupo correspondan con los que se están aplicando en la sede.

9. Si la documentación solicitada se encuentra en orden y los datos de la solicitud de examen son correctos, regresa la credencial al sustentante y le pide pase al aula y tome asiento en el lugar que le indique, procurando que la distribución sea la adecuada de forma que limite la comunicación entre los sustentantes.

10. En caso de no cumplir con los requisitos lo envía con el Coordinador de Grupo.

11. Entrega al Aplicador Responsable las solicitudes de examen (PA-3).

12. Solicita a los sustentantes retiren sus pertenencias del pupitre y vigila el cumplimiento de las instrucciones indicadas.

13. Recorre las filas del aula para verificar que los sustentantes trabajen correctamente en su cuadernillo de preguntas y Hoja de Respuestas, resolviendo dudas en voz baja de manera individual si se lo solicitan.

14. Organiza la entrega de exámenes de los sustentantes al Aplicador Responsable.

DESPUÉS DE LA APLICACIÓN

15. Regresa el material de apoyo al Coordinador de Sede.

16. Espera a que el Coordinador de Grupo recopile y selle los paquetes o sobres de cuadernillos de preguntas y firma la hoja de protección oficial, abarcando el sobre o paquete que contiene el material de examen.

17. Al final de la segunda aplicación, firma la nómina al Coordinador de Grupo y recibe su gratificación correspondiente del Coordinador de Sede.

POSTERIORES A LA FECHA DE APLICACIÓN

18. Las personas que no participaron en la fase anterior, se comunican vía telefónica el día lunes con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta para confirmar si existe lugar disponible en alguna sede para la siguiente fecha de aplicación y solicita ser incluido en ésta.

SANCIONES PARA LOS PARTICIPANTES EN LA APLICACIÓN DE EXÁMENES DE PREPARATORIA ABIERTA

SANCIONES PARA COORDINADORES DE SEDE Y DE GRUPO

1. Los coordinadores serán suspendidos por seis fases cuando:

a) No se presenten a la aplicación de exámenes, habiendo confirmado su participación, o bien acumulen dos o más retrasos en las últimas seis fases sin causa justificada.

b) No entreguen el material de examen debidamente sellado al Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, el día y a la hora señalados.

c) Alteren las fechas y horarios establecidos por la Dirección de Sistemas Abiertos para la aplicación de exámenes.

d) Se les encuentre leyendo el contenido de los cuadernillos de preguntas (antes, durante o al final de la aplicación), o llevando a cabo actividades que interfieran en su labor durante la aplicación.

e) Permitan la presentación de exámenes a los sustentantes que no cubran los requisitos.

f) Esté en compañía de personas ajenas a la aplicación de exámenes.

2. Los coordinadores serán suspendidos definitivamente y se cancelará su pago de gratificación cuando:

a) Proporcione información del contenido de los exámenes a cualquier persona no autorizada.

b) Exista pérdida del material de examen del grupo o de la sede asignada y se demuestre su culpabilidad.

c) Abra las bolsas que contienen los cuadernillos de preguntas, antes de haberse iniciado la aplicación de exámenes o bien, después de haber sido sellada y firmada al final de la segunda aplicación de cada día.

d) Sea estudiante de Preparatoria Abierta, trabaje o forme parte, como responsable, gestor o asesor, en algún centro de asesoría, ya sea de carácter social o particular.

e) Altere el contenido de las hojas de respuestas.

f) Lleve a cabo aplicaciones en sedes no oficiales.

g) Sea suplantado por otra persona en el proceso de aplicación de exámenes.

h) Reincida en alguna de las anomalías marcada en el lineamiento 1 de este apartado.

SANCIONES PARA APLICADORES

3. El Aplicador será suspendido durante seis fases cuando:

a) No se presente a la aplicación de exámenes, habiendo confirmado su participación, o bien asista con dos o más retrasos a la aplicación de exámenes en un lapso de seis fases, sin causa justificada.

b) Permita que ingresen al aula sustentantes cuya solicitud de examen (PA-3) no corresponda a la etapa, oficina o sede; no ampare el o los exámenes que desea presentar; esté alterada la firma de la solicitud de examen (PA-3) o no corresponda a la de la Credencial de Preparatoria Abierta o a la identificación presentada.

c) Permita al sustentante presentar el examen después de la hora de inicio del mismo.

d) Ayude a los sustentantes en la resolución del examen.

e) Permita la comunicación entre los sustentantes.

f) Se le sorprenda leyendo el contenido de los cuadernillos de preguntas (antes, durante o después de la aplicación).

g) No reporte el material mutilado o faltante.

h) Realice actividades ajenas a la aplicación durante la misma.

i) Esté en compañía de personas ajenas a la aplicación de exámenes dentro del salón donde se efectúan los mismos.

4. Serán suspendidos definitivamente en el proceso y se cancelará su pago de gratificación, cuando:

a) Proporcione información del contenido de los exámenes a cualquier persona no autorizada.

b) Exista pérdida del material de examen en el grupo asignado.

c) Abra las bolsas que contienen los cuadernillos de preguntas, antes de haberse iniciado la aplicación del examen.

d) Sea estudiante de Preparatoria Abierta o realice funciones de responsable, gestor o asesor en algún centro de asesoría de tipo particular o social.

e) Altere el contenido de las hojas de respuestas.

f) Sea suplantado por otra persona en el proceso de aplicación de exámenes.

g) Reincida en alguna de las anomalías marcadas en el lineamiento 3 de este apartado.

ANEXO 7

LINEAMIENTOS PARA LA CALIFICACIÓN DE EXÁMENES

OBJETIVO: Proporcionar los elementos fundamentales, requisitos, funciones y actividades para llevar a cabo el proceso de calificación en forma eficiente.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. La calificación de las hojas de respuestas, se lleva a cabo en las instalaciones del Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, al término de cada fase de aplicación de exámenes.

2. El Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad, es el encargado de resguardar las plantillas de los exámenes en un lugar seguro dentro de sus instalaciones.

3. El contenido de las plantillas no puede ser difundido o utilizado por personas no autorizadas por la Dirección de Sistemas Abiertos, ni para fines diferentes a la evaluación del aprendizaje.

4. Únicamente pueden participar como calificadores las personas que hayan sido designadas por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta en la entidad.

5. No podrá designarse como Calificador, a alguna persona que tenga parentesco con el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

6. No podrán participar como calificadores las personas que desempeñan actividades en los centros de asesoría o que tienen vinculación con los participantes en la aplicación de los exámenes o con los estudiantes.

7. Los calificadores no podrán participar en la aplicación de exámenes de Preparatoria Abierta.

8. El Calificador debe realizar sus funciones en un lugar con privacidad y bajo la coordinación y supervisión del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

9. El Calificador no puede sustraer del lugar que le fue asignado para la calificación, las hojas de respuestas, plantillas y/o listas de asistencia.

10. El Calificador no puede modificar o borrar datos de las Hojas de Respuestas, por lo que en caso de error debe notificarlo al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

11. La información generada por el Calificador en el proceso de calificación es estrictamente confidencial.

12. La organización y desarrollo del proceso de calificación de exámenes es supervisado por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

13. La calificación deberá ser confrontada y validada por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta o la persona que él designe, la cual debe ser diferente a la que califica.

En caso de que el proceso de calificación sea manual, es recomendable que en la entidad se analice la pertinencia de automatizar el proceso de calificación.

14. En caso de que el proceso de certificación se encuentre en un área diferente a la que realiza los correspondientes a inscripción y acreditación, ésta última deberá generar por duplicado la relación de calificaciones y remitirla, debidamente validada con sello y firma del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, al área responsable de la certificación.

REQUISITOS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL CALIFICADOR

REQUISITOS: Para participar como Calificador, el aspirante debe cumplir con lo siguiente:

· Escolaridad mínima: bachillerato terminado.

· Edad mínima: 18 años.

· Residencia en la localidad donde se encuentra el Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

· Llenar la Solicitud de Ingreso, anexar original y copia del Acta de Nacimiento, comprobante de escolaridad, curriculum vitae y una fotografía tamaño infantil.

· Haber recibido la capacitación.

· No haber participado en la aplicación de exámenes.

· No trabajar o haber trabajado en algún Centro de Asesoría.

FUNCIÓN: Es el responsable de calificar las hojas de respuestas de los sustentantes que presentaron examen, con base en la(s) plantilla(s) proporcionada(s) por el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta de la entidad.

ACTIVIDADES:

1. Recibe del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta el siguiente material:

a) Hojas de Respuestas de un grupo-asignatura.

b) Relación de los estudiantes que presentaron examen (Lista de Asistencia).

c) Plantilla(s) para calificación (en acetato).

d) Lápiz sin goma.

e) Bolígrafo de tinta negra.

2. Revisa que los nombres asentados en la lista de asistencia sean los mismos que aparecen en las hojas de respuestas.

3. Anota su nombre y firma con bolígrafo de tinta negra en el extremo superior izquierdo de cada Hoja de Respuestas.

4. En cada Hoja de Respuestas revisa la existencia de respuestas múltiples, si las hay no las considera para efectos de asignar la calificación.

5. Coloca la plantilla sobre la Hoja de Respuestas haciendo coincidir la numeración del 1 al 60 y/o 120, según el caso. Las marcas de la Hoja de Respuestas que coinciden con las marcas de la plantilla: son los aciertos obtenidos por el estudiante.

6. Contabiliza el número de aciertos obtenidos y los registra utilizando dos dígitos en el espacio de la Hoja de Respuestas denominado “ACIERTOS” (CÓMPUTO DE LA CALIFICACIÓN) que está ubicado en el extremo inferior derecho del reverso de la hoja. Rellena los óvalos de acuerdo a los siguientes ejemplos:

Aciertos: 06


COMPUTO DE LA CALIFICACIÓN

ACIERTOS

Aciertos: 38


CÓMPUTO DE LA CALIFICACIÓN

ACIERTOS

7. Anota en el espacio correspondiente a “CALIFICACIÓN” (CÓMPUTO DE LA CALIFICACIÓN), la calificación equivalente al total de aciertos obtenidos de acuerdo a las normas de conversión que aparecen en la parte superior de la plantilla. Codifica los datos conforme a los siguientes ejemplos:

Calificación: 05 




Calificación: 10

8. En caso de que en la Hoja de Respuestas no se tenga un espacio en el cual anotar el número de aciertos y calificación como se indica en los lineamientos 6 y 7, anotar en el margen superior izquierdo debajo de la firma del calificador, dichos datos.

9. Anota en la lista de asistencia con tinta negra, la calificación obtenida por el estudiante, no se puede tener borrones, ni tachaduras o corrector líquido.

10. Cancela los renglones en blanco en la lista de asistencia.

11. Cancela con cinta adhesiva las calificaciones.

12. Firma como responsable de la calificación.

13. La información y/o datos que se asientan en las hojas de respuestas y listas de asistencia, las realiza el calificador con tinta negra.

14. Al finalizar la calificación de exámenes entrega al Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta: lista(s) de asistencia, hojas de respuestas, plantillas, lápiz sin goma y bolígrafo de tinta negra.

15. Una vez que el Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta ha realizado el control de calidad al proceso de calificación (sin encontrar anomalías), entrega al calificador su cheque de gratificación.

16. Cualquier modificación que se haga a las calificaciones de un estudiante, deberá estar respaldada con la firma del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

SANCIONES PARA CALIFICADORES

El Calificador será suspendido definitivamente cuando:

1. Altere el contenido de las Hojas de Respuestas, Listas de asistencia y/o relaciones de resultados.

2. Transcriba información de las Hojas de Respuestas y/o plantillas para la calificación.

3. Cometa en forma persistente errores en la calificación a favor o en contra de los estudiantes.

4. Participe como asesor de algún centro de asesoría, como Aplicador o Coordinador de Sede o Grupo.

ANEXO 8

LINEAMIENTOS PARA LA EMISIÓN DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACIÓN

OBJETIVO: Proporcionar a las entidades donde el proceso de certificación esté a cargo de dos áreas diferentes, los elementos básicos para su operación.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. Las dos áreas responsables del proceso determinan la cantidad de formatos de certificación que serán utilizados anualmente.

2. En aquellas entidades donde el proceso de certificación esté a cargo de dos áreas diferentes, la responsabilidad sobre el uso y destino de los documentos de certificación, así como la correcta emisión de los mismos será de ambas.

3. La firma del Acta de entrega-recepción de los formatos de certificación debe hacerse coordinadamente.

4. Ambas áreas deberán comprobar ante la DGAIR y/o la DGB, en el ámbito de sus respectivas atribuciones, el uso adecuado de los formatos de certificación, en sus aspectos cualitativos y cuantitativos; asimismo, deberán firmar de manera conjunta el Acta que sobre la evaluación de dichos formatos se realice.

5. El procedimiento de validación y legalización de los documentos de certificación deberá realizarse coordinadamente entre ambas áreas.

ACTIVIDADES PREVIAS A LA EMISIÓN DE CERTIFICADOS

1. El área responsable de la acreditación debe remitir al área responsable de la certificación, después de cada fase de aplicación de exámenes, un juego completo de la relación de calificaciones, debidamente validada con sello y firma del Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta.

ACTIVIDADES PARA LA EMISIÓN DE CERTIFICADOS

2. El área responsable de la acreditación recibirá la documentación establecida como requisito para la emisión de los documentos, ya sea Certificado de Terminación de Estudios o Certificación de Estudios, revisará la solicitud del trámite, confrontará los documentos requeridos, firmará y sellará de revisado en las copias de los mismos. Una vez que la documentación esté cotejada, envía mediante oficio al área responsable de la certificación el expediente con las copias cotejadas, así como el kardex y/o historial académico del estudiante.

3. El área responsable de la certificación recibe las solicitudes de emisión de documentos de certificación, revisa que la documentación que integra el expediente esté completa y correcta; en caso de detectar anomalías, informa por escrito al área de acreditación para que se proceda en lo conducente.

4. Revisa que las calificaciones registradas en el kardex y/o historial académico correspondan con la información de las relaciones de calificaciones que obran en su poder, en caso de detectar anomalías, le informa al área responsable de la acreditación para lo conducente. En estos casos, el área responsable de la acreditación deberá emitir un oficio de aclaración para la modificación de calificaciones.

5. Elabora el documento de certificación, con base en las indicaciones de los instructivos de llenado del Certificado de Terminación de Estudios y la Certificación de Estudios para Preparatoria Abierta y en la información contenida en el kardex o relación de resultados, respetando las fechas oficiales de acreditación de la última asignatura y de certificación que se establecen en los calendarios correspondientes; recaba las firmas del (los) funcionario(s) autorizado(s) y cancela la fotografía con el sello oficial Sistema Educativo Nacional.

6. Registra el documento en el (los) Libro(s) de Control de Folios correspondiente(s). Elabora, con base en el (los) Libro(s), la Relación de Folios con que se remitirán los documentos de certificación al área de acreditación para recabar la firma del estudiante.

7. El área de acreditación recibe el documento de certificación, junto con la relación de folios y los expedientes, entrega el original al estudiante, archiva expediente y envía copia del documento con la firma de recibido en conformidad por el estudiante al área responsable de la certificación junto con la Relación de Folios.

8. El área de certificación recibe copia del documento de certificación y la Relación de Folios y archiva.

1 Para efecto del presente documento se entiende por Área Responsable de la Operación del Servicio de Preparatoria Abierta, a la oficina o área de la Secretaría de Educación u Organismo Público Descentralizado en los Estados de la República Mexicana que tienen a su cargo los procesos de preinscripción, inscripción, acreditación y certificación del Subsistema de Preparatoria Abierta, o a la Dirección de Sistemas Abiertos de la Dirección General del Bachillerato en el Distrito Federal, según corresponda.


2 Se entiende por documento legal equivalente del Acta de Nacimiento, el Acta testimonial o el documento legal que presenten los aspirantes extranjeros como comprobante de nacionalidad, de nombre y fecha de nacimiento.


3 Una vez que el estudiante entregue una resolución no podrá presentar una nueva que difiera en calificaciones y/o asignaturas amparadas, excepto cuando éste solicite cambio de área.


4 La traducción de los documentos, en el caso de extranjeros, debe realizarla un perito autorizado, una embajada o alguna institución educativa que forme parte del Sistema Educativo Nacional, según corresponda al documento.





