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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA PREIMPRESA RELACIÓN DE FOLIOS DE CERTIFICADOS DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA (REL) DEL CICLO ESCOLAR   2015– 2016.

OBJETIVO: 
Regular el llenado de la forma REL, controlando la expedición y entrega de los Certificados de Terminación de Estudios de Educación Secundaria del ciclo escolar 2015 – 2016  para generar el archivo histórico de esta etapa.
RESPONSABLES: 
Departamento  de Registro y Certificación Escolar en coordinación con las áreas de control escolar de las Unidades Delegacionales de Servicios Educativos en el Estado de Oaxaca.

INDICACIONES GENERALES:

· Antes de llenar la forma REL lea completa y detenidamente el presente instructivo.
· El cálculo y registro del PROMEDIO FINAL DE GRADO Y PROMEDIO FINAL DE NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA  deberá efectuarlos conforme al Acuerdo número 696 por el que se establecen las normas generales para la evaluación, acreditación, promoción y certificación en la educación básica y a las Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripción, Reinscripción, Acreditación, Promoción Regularización y Certificación en la Educación Básica. 

· La información que reporte debe ser clara y precisa, sin  borraduras, tachaduras o enmendaduras.

· Entregue con oportunidad su documentación ajustándose al calendario que le asignen.

REVISIÓN Y LLENADO DE LA FORMA REL:
1. Revise que el nombre de la Dependencia Normativa esté impresa correctamente. INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PÚBLICA DE OAXACA. 
2. Verifique que los datos correspondientes al  NOMBRE OFICIAL DE LA ESCUELA, DOMICILIO, CLAVE, MUNICIPIO, UNIDAD DELEGACIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS, TELEFONO, ZONA, TURNO, GRADO, GRUPO, Y CICLO ESCOLAR estén impresos, de acuerdo al Catálogo de Centros de Trabajo (CCT).
3. CLAVE ÚNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN (CURP): CLAVE ÚNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN (CURP): Revise que el dato impreso coincida con la CURP y el acta de nacimiento del (de la) alumno (a); sin embargo, si únicamente aparece impreso el segmento raíz, con 16 caracteres, este registro es válido. Si existe error en algún dígito o letra de la CURP repórtelo presentando su acta de nacimiento y CURP en la Unidad Delegacional de Servicios Educativos que corresponde o en su caso, solicitar corrección de la CURP en el Registro Civil.
4. NOMBRE DEL (DE LA) ALUMNO(A): Verifique que los nombres y apellidos de los (las) alumnos(as) impresos(as) en la forma REL, estén escritos, tal y como aparecen asentados en su acta de nacimiento y sean los mismos que se anoten en los Kárdex, Reporte de Evaluación de 3er. grado, formas R3 y Certificados de Educación Secundaria.
5. PROMEDIO FINAL DE GRADO: El promedio final de grado de 1o, 2o y 3er grado de los(as) alumnos(as) regulares aparecerá impreso en las formas REL y, únicamente, deberá corroborar que sean los correctos. 

6. PROMEDIO FINAL DE NIVEL EDUCATIVO: En la REL y R3 aparecerá impreso este dato. Se obtiene al sumar el Promedio Final de los tres grados y dividir el resultado entre TRES y deberá coincidir con el que se registre en los Kárdex de 3er grado y los CERTIFICADOS DE NIVEL EDUCATIVO.
7. NÚMERO DE FOLIO: Verifique que los folios impresos en la forma REL, sea el mismo folio  de los Certificados de Educación Secundaria asignados a cada alumno(a).
8. SITUACIÓN DEL CERTIFICADO: Anote el número de la situación del certificado de acuerdo a la siguiente tabla:

	SITUACIÓN DEL CERTIFICADO
	CLAVE

	ALUMNO REGULAR 
	1

	E.E.R. JULIO 
	  1E

	E.E.R. AGOSTO
	2

	E.E.R. SEPTIEMBRE
	3

	E.E.R. ENERO
	4

	CANCELADO O BAJA
	5


9. FIRMA DE RECIBIDO DEL (DE LA) ALUMNO(A): Recabe la firma autógrafa de los(las) alumnos(as), en los originales y copias de las formas REL y REL COMPLEMENTARIAS, al  momento de entregarles su Certificado de Educación Secundaria. 

10. DATOS ESTADÍSTICOS: AL INICIO DEL CICLO ESCOLAR: Registre los datos estadísticos de los (las) alumnos(as) inscritos(as) y repetidores(as) desagregándolos por hombres, mujeres y total, copiándolos de la forma R3.
11. Escriba,  en el espacio indicado el nombre sin título del Director o Directora de la Escuela y recabe su firma en el espacio correspondiente y estampe el sello de la escuela.
12. Anote el nombre del responsable de la Unidad Delegacional de Servicios Educativos y la fecha de validación que le indiquen.
Si tiene dudas, consulte a los siguientes correos electrónicos:

SECUNDARIA:
secundcertioax@gmail.com
EDUC. BASICA:
educbasicaoax@gmail.com
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