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OBJETIVO
Calificar los examenes ordinarios y extemporaneos presentados por los estudiantes del
Departamento de Preparatoria Abierta para proporcionar la calificacién obtenida.

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

Media Superior de la Secretaria de Educacion.

i 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 Pablica de Yucatan.
Articulos 54-57, Ley de Educacién de Yucatan, Seccion IV.

Normas de Registro y Control para el Departamento de Preparatoria Abierta, vigentes.
Ley Federal de Derechos, vigente.

IV. DEFINICIONES

AAU: Area de Atencién al Usuario.
AC: Area de Certificacion.
Al: Area de Informatica.

Asignacion de grupos: Organizacién de oficinas y sedes para la aplicacion y calificacion de
exdmenes ordinarios y extemporaneos.

Departamento de Preparatoria Abierta: es un subsistema del nivel bachillerato que se ofrece a la
modalidad no escolarizada a la poblacién con deseos y/o necesidad de iniciar, continuar o concluir
con ciclos de formacion.

Plantilla de calificacién: Formatos que contienen las respuestas correctas y el rango de calificacion
correspondiente de acuerdo con la asignatura o instrumento de que se trate.

Relacién de resultados: Registro que contiene los datos de aplicacién de examen, las matriculas y
nombres de los estudiantes que presentaron examen, clave de la asignatura presentada y
calificaciéon obtenida por asignatura.

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

Vaciado de lectura: Relacién que contiene los datos de la aplicaciéon de examen y las respuestas

codificadas por los estudiantes, de acuerdo con la asignatura presentada.
]
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de Servicios Educativos
1. Integray verifica correcta relacién de asignacién de Claves de las plantillas en el médulo de
Asignacion de Examenes del SIOSAD, con base en la relacion de Claves.
2. Entrega relacién y plantillas al Jefe del Departamento de Preparatoria Abierta.
Encargado Operacién y Control del Examen
3. Separa las hojas de respuestas utilizadas de las no utilizadas, organiza hojas y listas de
asistencia por oficina, asignatura y grupo, y entrega al Auxiliar Admlnlstratlvo del Area de
Informatica.
Auxiliar Administrativo del Area de Informatica
4. Recibe hojas de respuesta y lista de asistencia a examen, asigna en el sistema SIOSAD claves
de las plantillas de la etapa a calificar.
Lleva a cabo la lectura éptica de las hojas de respuesta.
¢Lectura dptica se realizé correctamente?
Si: Continua actividad 8.
NO: Continua actividad 7.
Identifica errores y realiza lectura éptica de hojas erréneas. Regresa a la actividad 5.
Carga archivo de lectura éptica en el sistema y realiza proceso de calificacion.
Emite listado de calificaciones y entrega al Jefe del Departamento de Preparatoria Abierta.
Jefe del Departamento de Preparatoria Abierta
10. Recibe listas de Asistencia y Listado de Calificaciones para la validacién del proceso de
calificacion.
11. ;se detectd error en calificaciones?
° Si: Continua actividad 12.
° No: Continua actividad 13.
12. Notifica error y regresa con el Auxiliar Administrativo del 4rea de informatica para
correccion y realizar de nueva cuenta proceso de calificacion. Regresa a la actividad 8.
13. Encasode nodetectar error, firma el listado de Calificaciones, notifica al drea de informética
para realizar respaldos pertinentes y entrega listados al encargado del Area de Certificacién para
su resguardo.
Encargo del Area de Certificacién
14. Recibe listados de Asistencia y de Calificaciones, organiza por etapa, sede y asignatura, y
resguarda en carpetas.
Auxiliar Administrativo del Area de Informatica
15. Realiza y archiva respaldos de listado de Calificaciones, Relacién de Resultados, Estadistica
de Calificaciones y Vaciado de lectura dptica; notifica al drea de atencién al usuario para emisién
de informe de calificaciones al (os) estudiante (s) o gestor de Preparatoria.
Estudiantes y/o Gestor y entrega
16. Solicita informe de calificaciones.
Encargado y/o Auxiligr Administrativo del Area de Atencién al Usuario .
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17. Emite informe de calificaciones para su entrega a los centros de asesorias.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A= (B/C) 100
B=Examenes
presentados al mes

Acreditacién

Mensual de . Porcentaje Mensual 53%
5 C=Examenes
Exdmenes .
acreditados al mes
VIl. ANEXOS
* * % . o _or
Codico Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp.OSICIon
anexo final
Diagrama de
flujo del
procedimiento 5
No aplica para Calificar DPA 2 afnos 3 afos e Eliminar
; anos
Examenes de la
Preparatoria
Abierta
. Perm ;
E-PR-CEP-01 Vaciado gle . Al Permanen | Perman anent Arc}jlyo
Lectura Optica te ente o histérico
. Perm .
F-PR-CEP-02 Llst.a.do c.le AC Permanen | Perman e A'rctnyo
Calificaciones te ente e histérico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacién de Documento.
Modificacion del disefio, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
02/04/2025 01 X, FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
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Fecha Numero de revision Actividad
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENT,

Autorizé

Z

Lic. Mi gel Pech Es’crella/’l1
Director de-Educacion Media Superior
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Calificar Exdmenes de la Preparatoria Abierta

Calificadon de Exdmenes

4

1.Integra y verifica correcta
asignacién de claves de plantillas de
callﬁcaclén

2. Entrega relaciény plantillas al Jefe
del Departamento de Preparatoria
Abi

3. Separa y organiza hojasde
respuestas y listas de asstenda por
oficina, asignatura y grupo, y entrega
al auxiliar del area de nformética.

4, Recibe hojas de respuestas, asigna
claves de plantillas en sistema

5. Lleva a cabolla lectura 6ptica de las
hojas de respuesta

6. ¢Lectura dptica de hojas s&
realizé correctamente?

Si

9. Emite listado de califiaciones y
entrega al Jefe del Departamento de
Preparatoria Abierta.

<

7. Identifica errores y realiza
lectura 6ptica de hojas

8. Carga archivode lectura 6ptica en
el sistema y realiza proceso de 4—@
caliﬁcaclén

A 4

10.Recibe listas de Asistencia y
Listado de Calificaciones para la
validacién del proceso de alificacion.

11. ;se detecté emor en
calificaciones?

No
A

13. Frma el listado de Calificaciones,
notifica al drea de informdtica para
realizarrespaldos pertinentes y
entrega listados d Area de

ra su resguardo

14. Recibe listados de Asistencia y de
Calificadones, organiza y resguarda

15. Realiza y archiva respaldos de
calificaciones, estadistica y vaciado
de lectura dptica; notifica al drea de
atenddn al usuario para emisién de

informe de califiaciones.

17. Emite informe de calificadonesy
entrega a estudiante o gestor

Estudiante o gestor coninforme de
calificaciones impreso

12. Notifica error y regresa
con el Auxiliar del drea de
informética para coreciény

realizarde nueva aenta
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