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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO PARA LA EXPEDICIÓN DEL  CERTIFICADO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA DEL CICLO  ESCOLAR 2015-2016.

OBJETIVO:
Regular el llenado del Certificado de Educación Secundaria, del ciclo escolar 2015 – 2016 para garantizar el reconocimiento oficial de los estudios de los (las) alumnos(as) de este nivel educativo.

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
· Lea completamente el presente instructivo antes de realizar cualquier tipo de anotación.
· Revise con mucha atención los datos impresos en el Certificado de Educación Secundaria y en caso de que existan correcciones u omisiones, repórtelas acompañadas de la documentación que acredite la actualización y/o  reposición de este documento, al área de control escolar de la Unidad Delegacional de Servicios Educativos.

· El llenado del Certificado de Educación Secundaria deberá efectuarse con impresora o máquina de escribir con tinta negra utilizando, exclusivamente, letras mayúsculas y números arábigos.

· El cálculo y registro del PROMEDIO FINAL DE NIVEL EDUCATIVO que se anote en el Certificado de Educación Secundaria, deberá efectuarse conforme al Acuerdo número 696, por el que se establecen normas  generales para la evaluación, acreditación, promoción y certificación en la  educación básica y a las Normas Específicas de Control Escolar Relativas a la Inscripción, Reinscripción, Acreditación, Promoción, Regularización y Certificación en la Educación Básica.

· Los Certificados de Educación Secundaria deberán requisitarse correctamente y no presentarán borraduras, tachaduras o enmendaduras.

· Entregue, oportunamente, los Certificados de Educación Secundaria a los (las) alumnos(as) ajustándose al Calendario Escolar.

A. REVISIÓN  Y LLENADO DEL CERTIFICADO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA.

Revise que los datos impresos en el CERTIFICADO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA estén anotados correctamente y concuerden con los registrados  en el KÁRDEX, en el Reporte de Evaluación de 3er. grado del (de la) alumno (a) y en las formas R3 y REL.

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA NORMATIVA: INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACIÓN PÚBLICA DE OAXACA.
2. LA DIRECCIÓN DE LA ESCUELA: El nombre  asignado a su institución de acuerdo al Catálogo de Centros de Trabajo (C.C.T).

3. CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO: La Clave del Centro de Trabajo, también,  de acuerdo al Catálogo  de Centros de Trabajo (C.C.T)

4. CERTIFICA Que el nombre del (de la) alumno (a), el cual deberá estar escrito, conforme al  acta de nacimiento, en el siguiente orden: NOMBRE (S) PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO.
5. CON 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.
6. CURSÓ Y ACREDITÓ LA EDUCACIÓN SECUNDARIA DE ACUERDO AL PLAN DE ESTUDIOS VIGENTE
7. PROMEDIO FINAL DE SECUNDARIA: El promedio de Educación Secundaria, será el resultado de sumar los promedios finales de los tres grados que conforman el nivel, dividida entre tres. Al registrarse este promedio se expresará con  un número truncado a décimos, la calificación mínima que deberá aparecer  en el certificado es 6.0 SEIS PUNTO CERO, escribiéndolo, además, con numero y letra. Este promedio deberá registrarse también en el Kárdex y en la  REL. 

8. EL PRESENTE DOCUMENTO DE CERTIFICACIÓN SE EXPIDE EN: Verifique que el  nombre del municipio y la entidad donde se expide el Certificado de Educación Secundaria, estén impresos correctamente de acuerdo al catálogo de municipios.

9. FECHA DE EXPEDICIÓN: Si el (la) alumno (a) concluyó sus estudios en el mes de julio, de manera regular, anote la fecha oficial de terminación del ciclo escolar 2015-2016: A LOS QUINCE DÍAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL DIECISÉIS. Si el (la) alumno(a)  concluye su Educación Secundaria en el período especial extraordinario de julio o en los períodos de regularización de agosto, septiembre o enero, anote la fecha oficial que se le indica en la CIRCULAR: DRCE/003/2016, que expide el Departamento de Registro y Certificación Escolar, recordándole que los certificados, serán entregados después de la fecha de certificación indicada. 
10. NÚMERO DE FOLIO: Este número de folio lo asigna el Departamento de Registro y Certificación Escolar.

11. EL NOMBRE DE: EL DIRECTOR O LA DIRECTORA: Anote, sin título profesional, el nombre del Director o de la Directora de la Escuela debajo de la línea correspondiente, y enseguida escriba la leyenda EL DIRECTOR o LA DIRECTORA, según corresponda.
12. FOTOGRAFIA: En este espacio, pegue la fotografía del (de la) alumno (a), tamaño infantil, en blanco y negro o color, en papel mate (no fotografías instantáneas), sin aretes o ningún otro adorno; con frente y orejas descubiertas, con camisa o blusa blanca o de tonos claros utilizando resistol blanco y no lápiz adhesivo. Cancele en la parte inferior de la fotografía (sin cubrir el rostro) con el Sello “SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL”. 
13. FIRMA DEL DIRECTOR O DE LA DIRECTORA DE LA ESCUELA: Es importante que revise, cuidadosamente, los datos del (de la) alumno (a) en el Certificado de Educación Secundaria, que tenga bien pegada la fotografía y esté sellado correctamente, antes de recabar la firma autógrafa del Director o Directora, en el campo especificado para ello, utilizando exclusivamente, bolígrafo o pluma fuente de tinta negra. 
Una vez que este documento sea validado por la firma del Director o Directora de la Institución educativa pública o particular con autorización, ya no podrá ser repuesto durante la etapa de correcciones y reposiciones.


NOTA: En el caso de que por un motivo especial el (la) Director (a) de la institución educativa o particular con autorización, no pueda firmar los Certificados de Estudios, se procederá a recabar el nombre y firma de la autoridad inmediata superior, como responsable de la expedición de los documentos oficiales de certificación. Asimismo se procederá de la misma forma, en el caso de que los (las) directores (as) causen baja por jubilación antes de que concluya el ciclo escolar.
B. REPOSICIÓN DE CERTIFICADOS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA.

En caso de existir error u omisión del Certificado de Educación Secundaria, las reposiciones u omisiones se solicitará al área de control escolar de la Unidad Delegacional de Servicios Educativos que corresponda.

	El período para la solicitud de reposiciones, altas por traslado u omisiones de Certificados de Educación Secundaria será del 11 al 22 de julio del 2016.


IMPORTANTE: En los Certificados cancelados se anotara con tinta roja los siguientes datos: UNIDAD DELEGACIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS  al que pertenece, ZONA, TURNO Y GRUPO DEL (DE LA) ALUMNO (A).
1. Para el trámite de Certificados de Educación Secundaria con error en su llenado, deberá presentar la siguiente documentación:

· Oficio de solicitud

· Documentación que acredite la corrección y/o reposición.
· Certificado (s) de Educación Secundaria cancelado (s) con una línea diagonal, señalando el error con un círculo rojo.

b) Para el trámite de altas de alumnos(as), por traslado u omisiones de Certificados de Educación Secundaria deberá presentar la siguiente documentación.

· Oficio de solicitud

· Autorización de traslado

· Copia del Reporte de Inscripción de Inicio de Cursos

Si tiene dudas, consulte a los siguientes correos electrónicos:

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