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. OBJETIVO
Proporcionar el servicio de Asesoria Académica a los estudiantes inscritos en la Preparatoria
Abierta que lo requieran con la finalidad de reforzar y/o fortalecer los conocimientos de la
materia que soliciten.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de la Preparatoria Abierta de la Direccién de Educacion

Media Superior de la Secretaria de Educacion.

Il. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Articulo 36, Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 135, Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulos 54-57, seccién 1V, Ley de Educacién Yucatan.

Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes.

V. DEFINICIONE:S
AA: Archivo del Area.

AASR: Archivo del asesor.

Actividades de Aprendizaje: Acciones de estudio, disefiadas para que los estudiantes las realicen
con la finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos de las asignaturas.

Asesor Académico: Especialista en determinado campo de conocimiento, cuya funcion principal
consiste en apoyar y orientar a los estudiantes de Preparatoria Abierta que lo soliciten en cuanto
a: 1) El manejo de los materiales didacticos; 2) La organizacion del tiempo de estudio; 3) El empleo
de técnicas de estudio; 4) La ejecucién de actividades de aprendizaje 5) El cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje y 6) El seguimiento de su desemperio, entre los aspectos mas relevantes.

Asesoria: Servicio de apoyo académico regulado por el Departamento de Preparatoria Abierta, en
el que un grupo de académicos denominados asesores orientan a los usuarios que lo soliciten y/o
requieran en su proceso de estudio, a fin de favorecer el cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje, el estudio independiente y por ende la acreditacién. Se ofrece institucionalmente por
las &reas a cargo de Preparatoria Abierta, y de manera externa, por instancias de caracter social y
particular.

Centros de Asesoria: Son instituciones, empresas, organizaciones o grupos asociados de caracter

social o particular que proporcionan servicios académicos de apoyo para la acreditacion de las
asignaturas del Plan de Estudios de Preparatoria Abierta, asi como la gestoria de los tramites.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Centros de Asesoria: Son instituciones, empresas, organizaciones o grupos asociados de caracter
social o particular que proporcionan servicios académicos de apoyo para la acreditacion de las
asignaturas del Plan de Estudios de Preparatoria Abierta, asi como la gestoria de los tramites.

Departamento de Preparatoria Abierta: Es un Subsistema del nivel bachillerato que se ofrece en la
modalidad no escolarizada a la poblacién con deseos y/o necesidad de iniciar, continuar o concluir
este ciclo de formacion.

Estudiante de Preparatoria Abierta: Persona con certificado de secundaria que decide realizar
estudios de nivel bachillerato en la modalidad no escolarizada y se inscribe a Preparatoria Abierta,
donde participa en un proceso de ensefanza y aprendizaje, en el cual tiene la responsabilidad de la
organizacion, seguimiento y concrecién de su ciclo educativo.

Estudio Independiente: Proceso mediante el cual un individuo asume el control de su aprendizaje,
dirigiéndolo y evaluandolo para formar y desarrollar habilidades intelectuales que propicien la
construccion ininterrumpida de su propio conocimiento.

Evaluacion del Aprendizaje: Proceso sistematico de obtencién de informacién sobre el desemperio
académico del estudiante, desde que inicia hasta que concluye un periodo determinado de estudio,
que permite intervenir para mejorar condiciones de rendimiento a partir de la verificacién y analisis
del cumplimiento de los objetivos educativos planteados, hace posible emitir juicios de valor acerca
del nivel alcanzado, de la calidad lograda y de las capacidades del estudiante.

Evaluacion Diagnéstica: (Inicial o de Entrada) Mecanismo de verificacién que permite detectar el
nivel de dominio de los antecedentes requeridos para iniciar el estudio de una asignatura, a partir
de cuyos resultados es posible establecer un plan de trabajo que oriente el proceso de ensefianza
y aprendizaje.

Evaluacion Formativa: (De seguimiento, periédica o parcial) Mecanismo de verificacion del
aprendizaje que tiene aplicacién durante el transcurso de trabajo de estudio de toda la asignatura,
permite detectar el desempeno del estudiante en cada etapa de su avance y efectuar los ajustes
necesarios para mejorar el cumplimiento de los objetivos.

SIOSAD: Sistema Integral para la Operacion de Sistemas Abiertos y a Distancia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Estudiante
1.  Solicita el servicio de asesoria académica, conforme a lo siguiente:

-De reciente ingreso que deseen recibir apoyo académico.

-Quienes ya tienen tiempo en Preparatoria Abierta y de manera reiterada (3 o mas
ocasiones) han presentado examen de una o varias asignaturas y no logran la acreditacion.

- Que habiendo acreditado las 33 asignaturas del Plan de Estudios en una de las tres areas
de especializacién, no alcanzan el promedio minimo requerido por las instituciones de
Educacién Superior y se ven precisados a renunciar calificaciones para elevar su promedio.

$ Para el caso de los Estudiantes que han infringido las Normas de Registro y Control.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Presenta los requisitos establecidos para contar con el servicio:

-Ser estudiante de Preparatoria Abierta y contar con credencial de Preparatoria Abierta
vigente.

-Asistir personalmente a solicitar el servicio en las areas de apoyo académico y/o en Centros
de Servicios de Preparatoria Abierta.

Responsable del Area Académica
2. Informa sobre las caracteristicas del servicio al estudiante en cuanto a:

-El servicio fundamenta su accién en propiciar el cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje por parte de los estudiantes.

-Se imparte en forma presencial y puede ser de tipo grupal o individual.

-Se apoya en recursos técnicos y metodolégicos para promover la participacion del
estudiante en su proceso de aprendizaje.

-Propone actividades de apren-dizaje congruentes con los objetivos a lograr.

-Conlleva un proceso de evaluaciéon permanente para efectuar los ajustes que amerite el
desempenio del estudiante a fin de conseguir el logro de los objetivos de cada asignatura.

e Indica al estudiante la forma de trabajo de la Asesoria Académica:

-Toma como base para el estudio de las asignaturas, el material didactico editado por la
Secretaria de Educacion Publica especialmente elaborado para Preparatoria Abierta.

-El trabajo de Asesoria Académica tiene la siguiente secuencia: Entrevista al estudiante,
diagndstico, actividades de nivelacién, instruccién para iniciar el estudio de los objetivos-
contenidos de la asignatura, actividades de aprendizaje y/o ejercicios por carga de trabajo,
evaluacion de la asignatura tipo formativa parcial por cada médulo o unidad de estudio
hasta concluir los contendidos y evaluacion tipo formativa integral previa al examen de
acreditacion.

e Indica al estudiante el horario de asesorias vigente.
Asesor Académico
3. Entrevista al estudiante y le permite detectar sus antecedentes en cuanto a:

-ldentificar su historia académica.

-Conocer sus expectativas sobre el servicio.

-Su interés por concluir el bachillerato.

-Si tiene o no empleo y su disponibilidad de tiempo para el estudio.

4. Contextualiza esta informacion, establece con el estudiante las actividades que se desarrollaran
en la asesoria.

e Aplica evaluacion diagndstica al estudiante, preferentemente durante la misma
sesion en que tiene lugar la entrevista. El diagnéstico permite al asesor efectuar una
revision de antecedentes del estudiante, solo que en este caso tiene un caracter
estrictamente académico sobre los siguientes aspectos:

-Conocimientos basicos sobre la asignatura, con los que debe contar para estar en
condiciones de iniciar su estudio.

-Conocimientos con que puede contar el estudiante que ya forman parte del contenido y

objetivos de la asignatura. ; ,
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e Analiza los resultados del diagndstico, propone actividades de aprendizaje y/o
ejercicios para nivelar conocimientos; confirma que se han realizado las actividades
y logrado los objetivos previstos.

e Acuerda con el estudiante la forma de trabajo (presencial, semipresencial y a
distancia) y cuales seran las cargas de trabajo a realizar.

-Integra la informacién de la entrevista a estudiantes, el diagnédstico, asi como el resultado
de las actividades de nivelacién y/o ejercicios derivados de la misma e identifica las
caracteristicas generales del estudiante.

-Plantea al estudiante como trabajaran los objetivos-contenidos del texto, cual sera el punto
de partida y como seran las sesiones de asesoria.

-Proporciona al estudiante instrucciones sobre el conocimiento y manejo de los textos de
Preparatoria Abierta con base en la estructura que presentan y establecen las cargas que
se iran realizando, ya sea por temas, mddulos o unidades.

Estudiante
5. Realiza las actividades de aprendizaje acordadas con el asesor en funcién de la cantidad de
trabajo y del tiempo convenido para su desarrollo.

Asesor Académico
6. Aplica la evaluacién formativa parcial, que le permite ubicar las condiciones de avance que

presenta el estudiante en relacién a la carga de trabajo acordada y pone en practica las
acciones para reorientar el proceso o continuarlo, en razén del nivel de cumplimiento que
se observe en los objetivos de aprendizaje. Esta actividad se repite hasta concluir el estudio
de la asignatura.

Estudiante
7. Trabaja el total de los objetivos-contenidos de la asignatura, resuelve una Evaluacién de

tipo Integral y en razén de resultados surgen dos opciones para continuar:

8. ¢El nivel de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje es mayor al 80%?
e No: Continua con actividad 9
e Si: Continua con actividad 10

9. Solicita examen y repite actividades de aprendizaje realizado. (El instrumento de evaluacién
de la asignatura tipo formativo integral permite identificar el porcentaje de cumplimiento
del total de objetivos de la asignatura y puede representar la conclusién de la asesoria, asi
mismo permite obtener una orientacién para repasar los objetivos que falten por aprender
mientras se presenta el examen. Regresa a la actividad 5.

10. Acuerda con el asesor que estd en condiciones éptimas para presentar el examen de
acreditacion.

11. Solicita y presenta examen de acreditacién de Asignatura (s).
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
|  Indicador | Férmula | Unidad de medida | Periodicidad | Meta |

s ) )
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Estudiantes que A =(B/C)100
Tomaron Asesoria | B=Total de alumnos
Académica y que | que presentaron Porcentaje Mensual 50%
Acreditaron la C=Total de alumnos
Materia gue acreditaron
VIl. ANEXOS
% * * . e o s
Codizo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsmlon
anexo final

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Pr.o'poruonar AA 2 anos 3anos N Eliminar
el Servicio de anos

Asesoria
Académica.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

(8]

No aplica

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

20/11/2019 00 Generacion del documento.

Modificacion del diseio, eliminacién del apartado V.

RESPONSABILIDADES y actlualizacién del apartado

02/04/2025 01 IX. FIRMA DE AEJTO’RI?ACION DEL [?OCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de

Procedimientos de las Dependencias y Entidades del

Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

\
ic.Miguel Angel Pech Estrella "
ctor de Educacién Media Superior

L] q
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Prestacién del Servicio de Asesoria
Académica

A
1. Solicita elserviciode Asesorfay | 11Solicitay presenta examen de
presenta requisitos establecidos acreditacion de Asignatura (s).
 Estudiante ~ Estudiante

v

2. Proporciona informacién sobre bs
caracterkticas del servicio y canaliza
con el asesor.

. Responsable del Area Académica

Finaliza servicio de asesoria con
estudiante asesorado

A 4

3. Aplica Entrevista y Evaluacién
Diagnéstica al estudiante; analiza
resultados y propone actividades para
nivelar conocimientos y verifica su
cumplimiento.

G

A 4

4. Contextualiza al estudiante sobre
los aspectos académicos y
administrativos del servicio.

5. Realiza actividades de aprendizaje
conforme a lasrecomendadonesdel |
Asesor.

6. Aplica Evaluadén Formativa
Parcal.

!

7. Trabaja los objetivos-contenido de
la asignatura y resuelve Evaluacién
Formativa Integral.

9 Solicita examen y repite actividades

8 ¢ El nivel de cumplimiento de los objetivos
<
No—» de aprendizaje realizado

de aprendizaje es mayor al 80%

Si

10 Acuerda con el asesor que estd en
condiciones éptimas para presentar el
examen de acreditacién

i ?
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