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; 2 COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE JALISCO bierta

Procedimiento para la Preinscripcion a
Preparatoria Abierta

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

Registrar y controlar las actividades relacionadas con la preinscripcién de los aspirantes interesados en ingresar a Preparatoria

1.- PROPOSITO
Abierta, con el fin de proporcionar la informacién necesaria que les permita tomar la decisién de inscribirse.

2.- ALCANCE
Aplica en oficinas, Sedes y Centros de Asesoria donde se imparte la Platica Informativa a los aspirantes interesados en ingresar

a Preparatoria Abierta.

3.- POLITICAS DE OPERACION
El registro y desarrollo de la Platica Informativa de los aspirantes interesados en ingresar a Preparatoria Abierta se realizard

conforme a lo establecido en:
Las Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta vigentes.
El Sistema Integral para la Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia, SIOSAD.

L]
El Calendario de Platica Informativa vigente.

L]
L]
La programacién de la Platica Informativa se realizard considerando las caracteristicas, necesidades y condiciones de cada

entidad.

Aprobé

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

Revisd

Mtro. José Antonio Cabello Gil
Representante del Presidente del

Ing. Miguel Arturo Cejudo
Comité

Echavarri
Responsable de Preparatoria
Abierta
Revision: 03 Fecha de emision: 19 de octubre de 2009
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ASPIRANTE RESPONSABLE DE PREINSCRIPCION CONDUCTOR DE PLATICA INFORMATIVA
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.1 Solicita Informacién en las Oficinas de Preparatoria Abierta, Centros de Servicios,
1 Aspirante Centros de Asesoria, via telefénica o a través de la pagina Web de Preparatoria
Abierta.

2.1 Proporciona informacién acerca del procedimientos que tiene que realizar para su

preinscripcion, se le indica que el primer requisito es asistir a una Platica

R ble d Informativa, la cual puede solicitar en cualquiera de las Oficinas, Centros de
esponsable de - . . . (. .

2 p ., Servicios, Centros de Asesoria o en linea a través de la Pagina Web de Preparatoria
Preinscripcion . . : it

Abierta, siempre y cuando el estado proporcione el servicio; para lo cual debe

presentar los requisitos establecidos en las Normas de Registro y Control para

Preparatoria Abierta vigentes.

3.1 Acude de manera personal con su identificacién oficial vigente con fotografia a
solicitar que se le programe a la Platica Informativa.

3 Aspirante 3.2 En linea ingresa los datos solicitados e imprime su Nimero de Preinscripcion.

3.3 Via telefénica, proporcionando su nombre tal y como aparece en su Acta de
Nacimiento, edad y domicilio.

De manera Presencial:

4.1 Solicita al aspirante su identificacién oficial vigente, le da a conocer las sedes,
fechas y horarios disponibles de Platica Informativa, si presenta la identificacién se

realiza el registro; en caso de no cumplir con el requisito, se le informa que deberd
presentarla.

4.2 Registra los datos del aspirante y emite el Comprobante de Registro y Asistencia a la
Platica Informativa.

Responsable de 4.3 Sella y firma el Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa y lo
4 Preinscripcién entrega al aSpirante.
En linea:
4.4 Imprime su Nimero de Preinscripcion, el cual debera presentar el dia que acuda a la
Platica Informativa.
Via telefénica:
4.5 El responsable de atenderlo le informard su Ndmero de Preinscripcién, mismo que
deberd notificar al Conductor de Platica Informativa el dia que asista a la misma.
5.1 Recibe el Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa y verifica
los datos asentados en el mismo.
5 Aspirante

En caso de que el aspirante detecte error en los datos asentados, lo regresa al
Responsable de Preinscripcion.
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ACTIVIDAD

6.1 Acude a la Sede, el dia y hora programados con el Comprobante de Registro y
Asistencia a la Platica Informativa y una identificacién oficial.
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7.1 Recibe a los aspirantes, les solicita identificacién oficial y el Comprobante de

Conductor de

7 Platica 7.2 Verifica que los datos sean correctos.

Informativa

Registro y Asistencia a la Plitica Informativa o Ndmero de Preinscripcién.

7.3 En caso de que no presente los requisitos, se le informa que debera acudir de nuevo
para que se le programe a otra platica.

8.1 Autoriza el ingreso del aspirante e imparte la Plitica Informativa.

Conductor de

8 Platica 8.2 Distribuye el material informativo, se presenta con los aspirantes, menciona los

Informativa objetivos de la Plitica Informativa, establece una dindmica de trabajo con el grupo

para revisar, comentar y discutir la informacién.

Conductor de 9.1 Al término de la platica, firma el Comprobante de Registro y Asistencia a la Plitica
9 Plitica Informativa.

Informativa 9.2 Requisita el Reporte de Platica Informativa.

. 10.1Recibe el Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa y firma en la

10 Aspirante

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lista de Asistencia a la Platica Informativa.

DOCUMENTO

Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes.

Calendario de Platica Informativa, vigente.

Programa de Capacitacidn para Conductores de Platica Informativa, vigente.

7.- REGISTROS

NOMBRE DEL REGISTRO

Comprobante de Registro y Asistencia a la
Platica Informativa.

Lista de Asistencia a la Platica Informativa.

Reporte de Platica Informativa.

Producto No Conforme del Procedimiento
de Preinscripcion.

Pagina 4 de 6

TIEMPO DE LOCALIZACION Y
CONSERVACION ACCESO
Responsable de
1 semana -
Inscripcién
Responsable de
2 meses S
Preinscripcién
Responsable de
3 meses R
Preinscripcion
Responsable de
6 meses P .
Preinscripcion
Revision: 03

cODIGO

DGB22DR-001/REVo02
JAPREDR-o001
JAPREDR-002

DISPOSICION DE cODIGO
LOS REGISTROS

Destruccién JAPRERE-001

Destruccién JAPRERE-002
Destruccién

JAPRERE-003

Destruccién JAPRERE-004
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8. GLOSARIO

8.1.- TERMINOS

Aspirante: Persona que acude con la finalidad de iniciar, continuar o concluir estudios de nivel bachillerato en Preparatoria
Abierta.

Responsable de Preinscripcion: Persona encargada del procedimiento en la entidad.

Sede: Espacio asignado para impartir y recibir la Plitica Informativa.

Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa: documento que se expide al aspirante para asistir a la
Platica Informativa.

Identificacién Oficial: Documento que acredita la personalidad del aspirante que deberad contener fotografia cancelada con
sello u hologramas de la institucién que la expide, asi como la firma del interesado.

Centro de Asesoria: Organizacidn social o particular que ofrece el servicio de asesoria académica y gestoria de tramites
administrativos de Preparatoria Abierta.

8.2 SIGLAS
SIOSAD: Sistema Integral para la Operacidn de Sistemas Abiertos y a Distancia.

9.- ENFOQUE DE PROCESO

PRODUCTO, NECESIDADES O
INSUMOS O CLIENTE O
ENTRADAS PROVEEDOR SALIDAS O USUARIO EXPECTATIVAS DEL
RESULTADOS USUARIO
Registro del . Lista de Asistencia a Conductor de Platica | Controlar la asistencia de
. Aspirante ‘o . . .
Aspirante la Platica Informativa Informativa los aspirantes
Comprobante de C.ompmba.nte de. Recibir la Platica
. . . Registro y Asistencia a .
Registro y Asistencia Responsable de . . . Informativa y contar con
L. . L, la Platica Informativa Aspirante
a la Platica Preinscripcion el documento que le

por el Conductor de

Informativa. permita inscribirse.

Platica Informativa

10.- MONITOREO Y/0 MEDICION

DESCRIPCION DE LA NOMBRE DEL
ACTIVIDAD DE REGISTRO QUE UG el
SECUENCIA PRODUCTO REGISTRO QUE
MONITOREO Y/0O GENERA GENER/-?
MEDICION
Comprobante de | Revisa que los datos del | p 4\ (5 1o Conforme

. . . C bante de Regist _—
5 Registro y Asistencia a emprobante de Te&ISTO Y 1 en el Procedimiento JAPRERE-004

. . Asistencia a la  Platica . L
la Platica Informativa . ; para la Preinscripcion
Informatlva esten correctos.
" Registra las incidencias que

Desarrollo de la Platica 8 d

9 . se presentan durante la
Informativa

Reporte de Platica

APRERE-
Informativa. ) 003

Platica.
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11.- CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

)
oy

NIVEL DE FECHA DE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y SECCION Y/0 PAGINA
REVISION MODIFICACION MEJORA

Liberacién del .., ..
00 . Emisidn Inicial. N/A-
Procedimiento

. Cambio en el nivel de revisién.
1 de septiembre .. .,
o1 Correccién de redacciéon en el documento al Todo el documento

2004 ampliarse el SGC.

Cambio en el nivel de revisién.
02 1 de mayo 2005 Correccién de redaccién en el documento al Todo el documento
ampliarse el SGC.

19 de octubre de Cambio en el nivel de revision.
03 ., ., Todo el documento
2009 Correccion de redaccion en el documento.

12.- ANEXOS

Material Informativo.
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